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内容概要

本书特色·一册在手，办公文件全有：讲解公司办公中的通用技术与独门技巧，使读者拥有公司办公
中的所有通用文件。
·技巧荟萃，效率领先：讲解中随处可见提高工作效率的技巧剖析，目录中提供120种技巧的索引，提
高效率的同时方便用户查找。
·答疑解惑，直达目的：47个“走出误区”汇聚作者多年的教学与实践经验，时时提醒用户，让学习
不走弯路。
·超值配送，实用为本：光盘配送200分钟Excel基础操作视频，Excel表格配色基础、本书素材、原始
文件和完成文件等实用内容。
本书采用了”图+注解”的方式，将软件功能和行业应用充分融合，讲解Excel 2007在文秘、行政、人
事、销售、财务管理等公司办公一线的实战运用。
为方便读者使用，本书还配送了200分钟的Excel软件知识讲解视频和Excel表格配色基础。
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略第18章 销售毛利核算与分析第19章 会计科目和记账凭证第20章 处理企业日记账和分类账第21章 企
业资产负债表第22章 企业损益表第23章 现金流量表第24章 企业财务报表分析
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章节摘录

插图：第01章 Excel2007快速入门Excel是用于进行处理的电子表格软件，使用Excel要以高效地完成工作
和类复杂数据的处理操作。
本章将从Excel2007快速入门入手，为用户介绍Excel2007的基础操作与设置功能。
在Excel中的各类操作与设置都是在其相应的工作窗口进行的，用户首先需要对其工作窗口进行了解，
再进一步了解工作簿与工作表之间的关系，熟悉工作表与单元格的基本操作与设置方法，进而掌
握Excel2007的基础操作功能。
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编辑推荐

《Excel 2007公司办公效率手册》由中国青年出版社，中国青年电子出版社出版。
文秘与行政：人员招聘与甄选、培训、考勤、会议备忘、值班安排。
人事与管理：员工保险、档案管理、日常费用管理、员工薪资管理。
市场与销售：销售数据统计、市场分析、价格评估、毛利核算分析。
会计与财务管理：账务处理、报表填报、报表分析、进销存数据分析。
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