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前言

Word 2007和Excel 2007分别是Office 2007软件包中的文档处理工具和电子表格制作工具，它被广泛用于
各大中小型企业的日常办公中，是企业文秘、行政管理、数据处理与分析人员的首选软件。
企业文秘与行政办公人员通常需要使用Word 2007来完成办公文档的编辑和排版，使用Excel 2007来完
成表格的制作和数据分析处理。
通过这两款工具的结合使用，可以全面满足企业办公需要，真正实现企业办公自动化。
本书采用纯技巧与综合范例相结合的写作形式，前篇介绍软件操作中的一些经典技巧，后篇介绍综合
实用范例。
编者力求做到让读者能将前篇中介绍的技巧应用于后篇的办公范例之中，达到全面贯通之目的。
技巧部分内容虽然少，但是都经典、实用，每个技巧都能做到步骤清晰、讲解详尽透彻。
而综合范例均挑选文秘／行政办公中日常惯用的范例来开展。
在理解技巧和熟练范例操作的基础上，读者可以学以致用、举一反三。
本书在写作上采用图文对照的方式，步骤清晰，便于读者阅读与学习。
在内容难易安排上注意循序渐进，便于读者从基础开始学习，逐渐成为办公高手。
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内容概要

本书全面介绍了Word 2007和Excel 2007在企业文秘与行政办公中的应用技巧与典型应用范例，每个范
例都具有很强的实用性与可操作性。
例如，制作联合公文、制作企业产品宣传海报、制作与发送客户活动邀请函、制作企业新员工登记表
、制作企业员工档案表、制作企业员工工资管理表等。
    全书共分22章，内容包括文档数据输入与编辑技巧、文档版式设计技巧、长文档编辑技巧、文档中
的图文混排技巧、文档中的表格编辑技巧、文档保护与打印技巧、制作联合公文、制作企业新技术使
用说明书、设计企业产品宣传海报、制作与发送客户活动邀请函、单元格选择与格式设置技巧、数据
输入与编辑技巧、数据分析与处理技巧、公式与图表编辑技巧、工作表保护与打印设置技巧、制作企
业新进员工登记表、制作企业客户信息管理表、制作企业员工档案管理表、制作企业员工值班安排表
、制作企业员工考勤管理表、制作企业员工工资管理表和制作企业产品销售管理表。
    本书适合企业行政办公人员、人事管理人员、数据统计分析人员等作文档制作、数据统计的办公参
考用书，也适合各高等院校学生选作辅助教材。
对于即将走上行政办公岗位的人员，本书将是很好的自学读物。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Word/Excel文秘/行政办公应用技巧与综合案例操作(2007版)》适合企业行政办公人员、人事管理人
员、数据统计分析人员等作文档制作、数据统计的办公参考用书，也适合各高等院校学生选作辅助教
材。
对于即将走上行政办公岗位的人员，《Word/Excel文秘/行政办公应用技巧与综合案例操作(2007版)》
将是很好的自学读物。
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