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内容概要

　　全书共18章，根据各个软件在商务办公中的不同作用，分为Word、Excel、PowerPoint三个部分，
由浅入深地讲解软件功能与办公应用的实际操作内容。
　　Word部分主要包括制作公司物流解决方案、市场销售渠道企划书、结存月报表、市场调查分析报
告、产品推广信、汽车的营销策略分析草案、罄梦茶园形象宣传册等内容。
　　Excel部分主要包括制作2007年度扩展卖场明细、企业资金预算和筹划、产品市场调查与分析、商
品供销管理系统等内容。
　　PowerPoint部分主要包括制作商务礼仪培训、采购谈判技巧、制作会议日程安排、广告沟通策略
提案、市场品牌效应分析报告、竞争环境与竞争力的分析、房地产开发项目可行性分析报告等内容。
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书籍目录

第1章　公司物流解决方案　1.1　实例描述　1.2　设置字符格式　　1 2.1　选定文本操作　　1 2.2　
设置字体格式　　1 2.3　设置字符间距　1.3　设置段落格式　　1.3.1　设置段落文本的对齐方式　
　1.3.2　设置段落缩进　　1.3.3　设置段落间距和行距　　1.3.4　设置分页和换行　1.4　项目符号和
编号　　1.4.1　添加项目符号或编号　　1.4.2　添加自定义项目符号或编号　　1.4.3　自定义多级编
号列表　　1.4.4　添加图片项目符号　1.5　保护文档　1.6　保存文档第2章　市场销售渠道企划书
　2.1　实例描述　2.2　制作市场销售渠道企划书的封面　　2.2.1　插入封面　　2.2.2　设置封面格式
　　2.2.3　保存封面　2.3　编辑市场销售渠道企划书的内容　　2.3.1　输入市场销售渠道企划书的正
文　　2.3.2　添加页眉和页脚　　2.3.3　设置页眉和页脚格式　2.4　不同显示比例查看市场销售渠道
企划书第3章　结存月报表　3.1　实例描述　　3.2　制作结存月报表表格　　3.2.1　创建表格　
　3.2.2　合并单元格　3.3　设置表格的格式　　3.3.1　调整表格的行高和列宽　　3.3.2　添加单元格
　　3.3.3　自动调整表格　3.4　套用表格样式　3.5　输入并编辑表格内容　　3.5.1　输入表格内容　
　3.5.2　在表格中进行计算　　3.5.3　对表格进行排序　　3.5.4　在后续各页上重复标题行　3.6　表
格与文本间的转换第4章　制作市场调查分析报告　4.1　实例描述　4.2　利用样式快速格式化文档　
　4.2.1　套用内建样式格式化文档　　4.2.2　自定义新样式　　4.2.3　修改样式　4.3　添加脚注和尾
注　　4.3.1　插入脚注或尾注　　4.3.2　设置脚注和尾注格式　　4.3.3　脚注与尾注间的转换　
　4.3.4　多次引用同一脚注或尾注　4.4　添加目录　　4.4.1　设置标题级别　　4.4.2　创建目录　4.5
　审阅文档　　4.5.1　拼写和语法检查　　4.5.2　批注与修订　　4.5.3　字数统计第5章　产品推广信
　5.1　实例描述　5.2　制作产品推广信　　5.2.1　利用模板建产品推广信　　5.2.2　编写信函内容　
⋯⋯第6章　宝马汽车营销策略草案第7章　馨梦茶园形象宣传册第8章　扩展卖场明细表第9章　企业
资金预算和筹划第10章　产品市场调查与分析第11章　商品供销管理系统第12章　商务礼仪培训第13
章　采购谈判技巧第14章　制作会议日程安排第15章　广告沟通策略提案第16章　市场品牌效应分析
报告第17章　竞争环境与竞争力分析第18章　项目可行性分析报告
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章节摘录

　　2.1　实例描述　　企划书是企业构建未来蓝图的书面表达形式，有助于企业在有限的市场资源中
争取到属于自己的份额，寻找到最佳的位置和契机。
　　本章将主要向用户介绍在Word 2007中如何插入封面，设置封面格式及如何将设置好的封面保存
到封面库中，还将向用户介绍在文档中如何添加页眉和页脚，以及如何设置页眉和页脚的格式，最后
向用户介绍如何应用不同的显示比例来查看文档。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　Microsoft Office 2007是微软公司最新推出的Office办公套件，其被广泛应用于公司、企业、政府机
关等各种办公领域。
比起以往的早期版本，Office 2007在界面上有了很大的改变，更加结果化的面向用户，用户不必再困
难地寻找，所需命令都在一个个面板中，可以说是呈现在眼前且触手可及。
《Office在商务办公中的应用》根据现代商务办公工作的主要特点，全面、系统地通过大量的实例介
绍Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007在商务办公中的具体应用。
每个实例都代表一个工作方向，所有实例构成现代商务办公工作中的系统性流程。
实例内容从点到面，应有尽有。
　　200分钟《Office在商务办公中的应用》实例视频讲解和实例完成文件；200分钟Photoshop图像视
频讲解；200分钟Office软件功能视频讲解；150个办公通用模板1000个常见问题解答。
　　行业背影介绍+实例用途分析+制作步骤流程图+完成效果图+软件功能讲解+实例学习专业典范。
　　全方位学习：提供软件基础视频讲解+实例剖析+实例多媒体讲解+完成文件参考等多种学习途径
。
　　行业加油站：每章最后的“行业加油站”，向读者展示本章实例涉及到的本章内容之外且密切相
关的行业知识。
　　办公周边配送：配送软件应用常见问题解答、办公设备使用手册、电脑日常维护手册、图像处理
基础视频等内容。
　　《Office在商务办公中的应用》共包括Word、Excel、PowerPoint三部分内容：　　Word：文档处
理：银行存款余额调节表、财务收支审计表；　　Excel图表分析：查账征收表，企业财收支分析，会
计科目表和记财凭证；日记账和总的处理，员工工资管理，损益表，资产负债表，现金流量表，企业
投资分析，收入、成本、费用和税金分析、固定资产析旧管理，财务预算及分析，企业筹资分析，财
务和经营状况分析企业货币资金管理系统。
　　PowerPoint演示文稿设计：公司财务战略方案、年度财务总结分析，企业财务管理培训课件。
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