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前言

本系列书内容的设计是根据阅读者的习惯与心理设计的，舍弃了传统的大量理论讲解，采用图文实例
与操作说明相结合的方法进行讲解。
全书以具体的实例为主线，知识点贯穿于实例中，带领读者在实际操作中掌握Office2007办公技巧和方
法。
本书力求实例精彩，知识面广，版式清晰，步骤详细，但不烦琐。
书中每章开始部分提供了实例效果图，并给出了该章节的主要内容及知识点。
本书以实例的形式讲解了：Excel2007在办公应用中的常用功能和使用技巧。
全书共分为4篇，第1篇为企业信息管理篇，第2篇为销售预算篇，第3篇为库存产品管理篇，第4篇为办
公图表篇。
这4篇主要介绍Excel在办公中的应用范例，每一章将结合知识点制作出精美、实用的案例。
本书的结构安排合理，且具有以下几点优势：·实用性强：结合详细的步骤，将实际生活中的精彩实
例融合于各个章节中，由浅入深地讲解操作步骤。
实例与实际工作生活紧密相关。
·实例设计：在讲解每一个实例前都有一个对实例操作步骤的概括，当前实例中具体要用到哪些知识
点，都在实例设计中有所体现，从而使读者在对整个实例进行操作前做到心中有数。
·提示技巧：穿插在各个实例的操作步骤中，对重要知识点及操作进行提示，避免读者在学习过程中
走弯路。
·知识拓展：对实例操作中所讲的相关知识点进行强调与补充，使其覆盖的知识面更加广泛。
·上机实战：根据所讲解的知识点，为读者提供自己动手尝试的机会，巩固与强化书中知识点的练习
。
让读者熟练掌握主要知识点是我们的目标。
本书内容翔实，版式别致，案例精美，操作方法简单适用，适合有一定计算机基础知识，希望提高办
公水平的人员使用，也可作为自学人员的参考书。
本书由兰台工作室编著，参编人员有史永利、侯安华、刘盼盼、何晓霞、张瑞坤、赵博、李奕、封素
洁、李峰、侯宝稳、吴宝江、何建新、任芳芳、唐文文、封超、王跃、陈运来、张伟、孙永全、王莹
莹、柳军旺等，在此一并向他们表示感谢。
由于作者水平有限，书中难免有疏漏和不足之处，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

本书以实例的形式讲解了Excel 2007在办公应用中的常用功能和使用技巧。
全书共分为4篇，第1篇为企业信息管理篇，包括企业员工通讯录、企业员工信息表、企业职工工资表
、公司客户资料管理和员工休假安排表；第2篇为销售预算篇，包括销售工作表、收支预算表、财务
损益表、销售数据分析表、销售数据分类汇总表和市场调查统计表等；第3篇为库存产品管理篇，包
括材料库存日报表和产品信息表；第4篇为办公图表篇，包括成品合格率示意图、招聘日程安排表、
最新展会信息表和精美产品目录和企业文化氛围等内容。
读者可以在短时间内迅速掌握Excel在办公领域的应用，帮助实现企业的办公自动化。
    本书内容翔实，版式别致，案例精美，操作方法简单适用，适合有一定计算机基础知识、希望提高
办公水平的人员使用，也可作为自学人员的参考书。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Excel 2007高效办公应用报表精选》特点为：如何快速学习掌握一门软件或技术？
实践是最简单有效的方式，通过案例不断地学习各种技巧与知识，您很快会发现，一切工作都开始变
得简单。
不管是日常应用还是工作需要，《Excel 2007高效办公应用报表精选》都会让您的Office体验焕然一新
。
仅仅是简单的基础工作，或许人人都可以完成，让平凡工作变得精彩，才会让你脱颖而出。
或许忙于工作和学习让我们越来越难以静心下去阅读，那么不妨跟着《Excel 2007高效办公应用报表精
选》边用国这用。
抛开烦琐的理论，抓住工作的本质，或许很快，您就会让老板和同事刮目相看。
轻松地创作、有效地共享和管理，新版本的PowerPoint2007开启了商业演示和推广的新篇章。
《Excel 2007高效办公应用报表精选》通过贯穿全书的动态演示文稿实例讲解，带给读者逐步成为ppT
文稿高手的轻松体验，当您把创造性的思想融入到每个电子文稿的制作过程中时，您会发现：电子化
商务办公原来如此轻松有趣。
信息化时代之中，艺术已不仅仅限于达．芬奇的油画和精雕细刻的石像，计算机的出现让数字化艺术
成为了现实，今天，人们可以将灵感的火花和工作的创造性结合起来，利用演示文稿让演讲和报告变
得更加多姿多彩，《Excel 2007高效办公应用报表精选》的精彩案例，抛弃烦琐讲解，带来创新实用的
新模式，必将祝您在事业之路上更上层楼。
现在，让我们开始体验吧。
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