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《Excel在行政办公中的应用》

内容概要

《Excel在行政办公中的应用》是指导行政办公人员快速掌握Excel的入门书籍。全书从一个初学者的角
度出发，采用了10个具有代表性和针对性的案例，包括企业员工档案表、日程安排表、企业资产负债
表、年终考核表、员工工资表、客户档案管理表、规划产品生产方案、员工考勤统计表、商品销售统
计表和商品进货管理表等，并通过详细的分析和步骤说明，带领读者学习和掌握Excel 2007在行政办公
中的各种应用，快速提高Excel的使用能力。
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书籍目录

第1章　Excel　2007基础1.1　Excel　2007的窗口界面基本操作1.2　工作簿和工作表1.2.1　新建工作
簿1.2.2　打开工作簿1.2.3　保存工作簿1.2.4　建立工作表1.2.5　输入数据1.2.6　填充数据1.2.7　选定单
元格1.2.8　移动和复制单元格1.2.9　插入与删除单元格1.2.10　清除单元格1.2.11　查找和选择数据1.3
　格式化工作表1.3.1　设置单元格格式1.3.2　设置单元格样式1.3.3　设置条件格式1.3.4　套用表格格
式1.3.5　设置行宽与列高1.3.6　插入图形1.4　管理工作表1.4.1　切换工作表1.4.2　选中工作表1.4.3　
移动或复制工作表1.4.4　重命名工作表1.4.5　添加与删除工作表1.4.6　隐藏工作簿与工作表1.4.7　拆
分与冻结工作表1.5　公式与函数1.5.1　创建公式1.5.2　使用函数1.5.3　单元格引用1.5.4　定义名
称1.5.5　公式审核1.6　数据的排序和筛选1.6.1　简单排序1.6.2　自定义排序1.6.3　自动筛选1.6.4　高
级筛选1.7　数据的假设分析1.7.1　方案管理器1.7.2　单变量求解1.8　图表1.8.1　插入图表1.8.2　设置
图表样式1.8.3　调整图表布局1.8.4　更改图表类型1.9　打印工作表1.9.1　工作表主题设置1.9.2　页面
设置1.9.3　分页设置1.9.4　打印预览1.9.5　打印工作表第2章　制作企业员工档案表2.1　案例分析2.1.1
　知识点2.1.2　设计思路2.2　案例制作2.2.1　创建新的工作表2.2.2　输入并设置员工基本信息2.2.3　
冻结窗格2.2.4　保护工作簿和工作表2.3　实例总结第3章　制作日程安排表第4章　制作企业资产负责
表第5章　制作年终考核表第6章　员工工资表第7章　客户档案管理第8章　规划产品生产方案第9章　
员工考勤统计表第10章　商品销售统计表第11章　商品进货管理表第12章　Excel与其他Office软件　协
作——制作电子收款表
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编辑推荐

　　以应用实例带操作，使读者能够真正掌握Excel在行政办公中的应用技术。　　实例全部来自于工
作实践，读者可以将其直接应用于自己的工作。
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