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前言

本书含金量全书25章，共24个精讲案例，再加上每章的扩展案例共有51个例子，涵盖了Excel 2007在公
司管理中的典型应用。
每个案例都来自办公一线，保证了案例的实用性。
同时，本书的配套光盘附带全书所有案例的素材文件和结果文件，及以下附赠内容：本书24个精讲案
例的数据文件；本书27个扩展案例的数据文件；88个案例模板文件（本书案例十随书赠送案例）
；Excel 2007基础知识视频文件；Office 2007技巧300招电子书；邓世强老师开发的万能五笔安装程序
；Excel 2007函数速查表；Excel 2007与Excel 2003功能对照表。
本书体例特点本书采用双栏排版，内容含量大，每章的主要体例有“案例描述”、“解决思路”、“
案例步骤”、“案例扩展”及“本章收获”。
在讲解案例的步骤中结合了“知识储备站”和“技巧加油站”两个补充知识的体例，如下图所示。
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内容概要

本书以行政与文秘的实际工作内容为主线，将Excel 2007的使用和公司管理工作完美融合，让读者在快
速掌握Excel 2007的同时也提高了实际应用能力。
为了便于读者学习和使用，本书配套光盘中附带了全书所有案例的素材文件和结果文件，以及Excel
2007基础知识学习的视频文件。
    全书共分为6篇、25章。
第一篇为行政管理，共4章，包括员工档案管理、会议安排管理、办公用品使用管理和公司固定资产
管理；第二篇为人力资源管理，共4章，包括员工考勤管理、员工招聘管理、员工培训管理和业绩奖
金管理；第三篇为生产管理，共4章，包括物料采购计划管理、产品生产规划方案、产品成本核算管
理和现场生产管理；第四篇为产品进销存管理，共4章，包括产品进货管理、产品销售管理、产品存
货管理和库存自动化管理；第五篇为市场营销管理，共4章，包括客户满意度调查管理、产品定价分
析、促销方案评估和每月销量统计；第六篇为财务管理，共4章，包括员工工资管理、固定资产折旧
分析、成本控制管理和成本与利润管理。
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书籍目录

第1章  EXCEL 2007基本功能�  1.1  最佳Excel学习方法�  1.2  Excel 2007新增功能�  1.3  Excel文件转换和兼容性�
 1.4  Excel模板�  1.5  本章收获�第一篇  行政管理  第2章  员工档案管理�    2.1  创建“员工档案打印表”和“
身份证及照片”工作表�    2.2  利用公式快速填充“员工档案打印表”�    2.3  测试工作表�    2.4  案例扩展�   
2.5  本章收获�  第3章  会议安排管理�    3.1  创建会议安排表格�    3.2  输入会议安排数据�    3.3  调整单元格�   
3.4  设置对齐方式�    3.5  边框和底纹�    3.6  案例扩展�    3.7  本章收获�  第4章  办公用品使用管理�    4.1  创建
表格并输入数据�    4.2  设置数据格式�    4.3  设置数据有效性�    4.4  案例扩展�    4.5  本章收获�  第5章  公司固
定资产管理�    5.1  设置单元格样式�    5.2  计算最佳经济进货批量�    5.3  案例扩展�    5.4  本章收获�第二篇  人
力资源管理  第6章  员工考勤管理�    6.1  建立员工考勤表�    6.2  输入考勤日期�    6.3  建立部门及考勤符号
下拉列表�    6.4  对考勤情况进行统计�    6.5  案例扩展�    6.6  本章收获�  第7章  员工招聘管理�  第8章  员工培
训管理�  第9章  业绩奖金管理�第三篇  生产管理  第10章  物料采购计划管理�  第11章  产品生产规划方案�  
第12章  产品成本核算管理�  第13章  现场生产管理�第四篇  产品进销存管理  第14章  产品进货管理�  第15
章  产品销售管理�  第16章  产品存货管理�  第17章  库存自动化管理�第五篇  市场营销管理  第18章  客户满
意度调查管理�  第19章  产品定价分析�  第20章  促销方案评估�  第21章  每月销量统计第六篇  财务管理  
第22章  员工工资管理�  第23章  固定资产折旧分析�  第24章  成本控制管理�  第25章  成本与利润管理附录A
 函数索引�附录B  本书光盘赠送的模板展示
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章节摘录

第1章 EXCEL 2007基本功能 Excel 2007是MicrosoR出品的Office系列软件中的一员，用来制作电子表格，
可以完成复杂的数据分析。
在配合相关图表进行数据分析、统计、计算等过程中，Excel函数起着举足轻重的作用。
本章将主要介绍与Excel函数相关的基础知识，从而为读者查阅、学习本书后面的内容提供便利。
1.1 最佳Excel学习方法使用最佳的学习方法，往往能达到事半功倍的效果。
本节将与读者共同分享一些学习Excel的好方法。
1.1.1 保持乐观、积极的心态不要被Excel中数量不少的按钮、命令搅乱情绪。
其实这些按钮或命令的分布是有规律的，Excel2007对其进行了合理分类，所以很容易查找。
请记住：掌握Excel 2007，其实很简单!只要您保持自信、乐观和积极的心态，就一定能对Excel2007应用
自如，所以没有必要恐惧。
·在实际生活中，只是使用了Excel 2007的某些功能解决问题，所做的并不是创造性工作。
而这些问题，软件设计者或前人都已经解决过。
·您是不是也有过这样的经历：刚接触一个新事物时，觉得它很神秘、很复杂，然而当您了解它之后
，就觉得“不过如此”了。
⋯⋯
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编辑推荐

1 数量优势：精选51例，《Excel2007公司管理》中的精讲案例+扩展案例：51。
2 目录优势：《Excel2007公司管理》的目录包括“整书目录+技巧目录+知识点目录”。
3 索引优势：《Excel2007公司管理》中会涉及较多知识点和函数的引用，同时在《Excel2007公司管理
》的附录中还放有《Excel2007公司管理》的函数索引，方便读者查找和使用。
4 体倒优势：《Excel2007公司管理》除了“案例描述”、“解决思路”、“效果展示”、“案例步骤
”外，还新增有“案例扩展”、“本章收获”、“职业密语”体例。
5 版式优势：《Excel2007公司管理》的案例规模、步骤安排顺序都是依据读者的阅读习惯来定的，整
齐、美观且更容易学习。
如每章案例页数都控制在8～14页、双栏排版、操作步骤使用“竖排”序号。
6 创新优势：《Excel2007公司管理》将Excel 2007使用技能与行业知识密切结合，其中主要体现在篇首
页的“工作流程”、“工作内容”和章末页的“行业密语”中。
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