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内容概要

与Word和Excel的早期版本相比，2007版有了非常人性化的改进．不必查找菜单，从功能区上直接点击
面板中的功能即可。
大量的软件功能和行业应用是办公群族中使用最频繁的，所以我们推出了本套“范例应用”系列。
    本系列图书包括《Excel 2007公式、函数与图表范例应用》、《Excel 2007数据统计与分析范例应用》
、《Excel 2007 VBA高效办公范例应用》、《Excel 2007财务管理范例应用》、《Excel 2007文秘与行政
范例应用》、《Excel 2007公司管理范例应用》、《Word 2007／Excel 2007文秘与行政范例应用》，共7
本。
    对于行业应用和技术应用，Word 2007和Excel 2007的特点就是操作简便、快捷。
本书全面讲解Word 2007和Excel 2007在行政和文秘工作中的具体应用。
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编辑推荐

　　《Word/Excel 2007文秘与行政范例应用（第2版）》在Office 2007基础上编著。
实例丰富，适合管理人员、办公人员、应聘人员、学生等读者。
　　公司管理、财务管理、VBA、数据统计分析.函数与图表5大类近300段实例的GIF教学动画和600个
实例文件。
　　丰富实用配送，学用方便　　200分钟Excel功能讲解视频，电脑常见故障及解决方法，独家赠
送ExceI表格配色知识，一线办公问题即时查软件，29种企划书模板，全书共700个公司一线办公通用
模板，常见办公设备的使用方法，《Word/Excel 2007文秘与行政范例应用（第2版）》实例的完成文件
和GIF教学动画。
　　特别赠送以下实用学习资料，让您快速掌握Excel应用技能　　配送Exce软件功能视频讲解　
　ExceI的安装与工作界面，Excel数据透视表与数据透视图，在Excel中创建图表，Excel的数据分析工
具，ExceI工作表的基本操作，Excel的公式与函数，美化ExceI工作表，Excel安全与共享，在ExceI中设
置个性化工作表，Excel VBA与宏，在Excel中输入并编辑数据，Excel工作表页面设置与打印。
　　独家配送29种企划书模板　　4种企业形象战略企划书，5种产品开发企划书，4种市场活动与调查
企划书，5种组织性活动企划书，7种商品代言企划书，4种广告、行销策划企划书。
　　其他丰富配送资料　　办公问题查询软件，Excel表格配色知识，公司一线办公通用模板，常见办
公设备的使用方法。
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