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前言

在经济危机的洗礼下，各行各业都面临严峻的经济形势。
很多企业单位为了降低成本，或多或少地进行了人力资源调整甚至裁员。
一时间职场风雨飘摇，很多人感觉饭碗不保。
在这个时候，职场人过硬的工作能力和出色的工作技巧，能成为您在职场中站稳脚跟的有力武器。
作为办公室白领，利用计算机进行各类数据、资料、表格处理乃至分析是一项必备的技能。
但如何做的快、准、好，却又是考验一个人真实工作能力的试金石。
“职场特训”系列共有3个分册，分别对Office的职业应用和Excel的专业高级应用进行了教学和指导。
与普通的院校教程和自学手册不同，本系列产品紧扣企业工作的实际需求，以“职场特训”为特征，
融入各种实际工作案例，由浅入深地介绍实际的工作技能。
 您选择了本书，说明您希望借助本书进一步提升自己的工作能力，获得更好地职场资源和空间，我们
对您的信任表示感谢。
这套书籍凝聚了国内多位Office专家的心血，这些专家都来自大型国内外企业的专业人士和一线的专业
培训师。
他们中的每一个人都具有多年Office应用经历，而且是其所在行业中的佼佼者。
他们在在日常工作中积累了大量的实战经验、回答着大量的同事提问，在网络和出版界发表了大量有
关Office的绝妙应用方案。
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内容概要

现在职场竞争异常激烈，尤其是白领之间。
那么你又凭什么在竞争中领先一步呢？
Office，是的，熟练掌握Office不仅可以提高办公效率、增进协同工作能力、制作出漂亮的文件，还能
展现出专业的业务素养，是现代人应具备的职业技能，是你在竞争中立足于不败之地的良方秘药。
    本手册通过案例的形式，对Office 2007中的Word、Excel、PowerPoint等软件的使用进行了详细的讲解
。
本手册以培养能力为目标，本着“实践性与应用性相结合”、“课内与课外相结合”、“学生与企业
、社会相结合”的原则，采用以工作性质分章节，将实际操作案例引入教学。
但是，实际上在办公中，各行业之间的Office应用是相通的，并没有严格的界限，因此这就需要你灵活
地应用，不要死记硬套。
    本手册适合Office初学者和想要成为Office高手的读者，也适用于从事行政、财务、人事、销售、文
秘等商务办公的各类人员及大中专院校师生的培训用书。
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美化图形    3.5 创建带背景信笺      3.5.1 设计信笺      3.5.2 添加背景图案      3.5.3 添加页眉页脚  第四章
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章节摘录

插图：12.2.4 共同比损益表通过上述分析，就得到了不同年度同一会计科目的分析结果。
但用户通常还需要了解同一年中不同会计科目的分析数据，即分布结构。
横向比较时可以采用编辑比较表的方法，纵向比较则需要通过编制共同比损益表来实现，下面就举例
来讲述编制共同比损益表的方法和过程。
共同比损益表是在损益表的基础上编制的，它比损益表多出了上年结构、本年结构、比例增减、结构
排序、增减排序以及分析结果等字段。
第1步 建立共同比损益表表头，效果如图所示。
第2步 结构分析是共同比分析即纵向分析的一大特色，它需要根据企业的具体情况确定财务报表中的
某一个关键项目为基数项目，金额为100，然后分别计算出其余项目各占关键项目的百分比。
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编辑推荐

《Office2007高级整合办公实例大全》：白领一族必懂的Office高级办公专业技能万用全书，国内外企
业资深人士与一线专业培训师的经验之谈，紧扣企业工作的实际需求，融入各种实际工作案例，零基
础学习，快速提高你的职场办公效率。
“职场特训”，让你在竞争中永远技高一筹你身边的办公顾问，随时解决你工作中的疑难问题，精选
财务、行政、管理、人力资源等，各行业经典案例讲解，1766个常用办公模板让你办公效率更上一层
楼。
光盘：210个电脑报Office模板大礼包、947个微软官方模板、93个商务常用PPT模板、516商务常用Excel
模板。
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