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前言

　　Office 2007是微软公司出品的办公处理软件，它几乎应用于所有的行业。
本书是一本关于讲解文秘和行政职业案例设计的图书，通过学习，能提高办公文档的设计与操作水平
，使读者掌握用Office处理各种办公文档和表格过程中的各种技能。
　　本书引用大量实用案例，循序渐进地讲解了Office 2007在文秘和行政管理中的文档处理方法和各
种技巧，学完后，可大幅度地提高读者应用Office的操作技能。
　　由于本书部分实例与前面的实例形式差不多，为了节省版面，减少读者购书成本，因此省去了操
作步骤，但在光盘中配有视频解说供读者学习。
本书策划思想与特色　　本书相对于市场上其他图书，主要策划思想与特色如下：信息量大200个实例
为读者架起一座快速掌握Office使用与操作的“桥梁”，200种制作方法使初学者融会贯通、举一反三
。
　注重方法的讲解与技巧的总结本书特别注重对各实例制作方法的讲解与技巧总结，在介绍详细操作
步骤的同时，对于一些重要而常用的实例的制作方法和操作技巧做了较为精辟的总结。
从表面上看，读者从本书中学会的是200个实例的制作，而实际上学会的是200种方法，以后可以灵活
地运用这200种制作方法制作出更多更好的实例。
　　操作步骤详细书中各实例的操作步骤介绍非常详细，即使是初级入门的读者，只需一步一步按照
本书中介绍的步骤进行操作，一定能做出相同的效果。
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内容概要

本书全面讲解了Office 2007在文秘和行政办公应用领域中各类典型案例的制作方法和处理技巧，内容
涉及广泛，能使读者做到活学活用。
    本书精心制作了200个实例，内容由浅入深，逐步讲解了Office 2007的应用方法和使用技巧。
本书共分为三部分，分别为Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007。
本书针对初学者的需求，采用丰富的插图和详细的操作过程，演示各实例的完成步骤。
即使毫无经验的读者，只要按照书中的步骤逐步操作，也可以在较短的时间内轻松入门，迅速掌握并
应用Office 2007。
    本书是用Office制作各种文档的办公必备工具书，可用于读者自学使用，也可作为相关培训学校的教
材。
    本书配套的DVD光盘包含了书中部分实例的视频教学文件和实例文件。
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书籍目录

第1章  办公应用Word篇  实例1  公司信头纸  实例2  信笺  实例3  立体图表  实例4  精美名片(正面)  实例5 
精美名片(背面)  实例6  硬件排行榜表  实例7  硬件排行榜表(续)  实例8  请勿吸烟  实例9  批阅  实例10  合
作协议书  实例11  个人简历  实例12  制作流程图  实例13  插入PowerPoint图片及文字  实例14  组织图表  
实例15  请柬的封面  实例16  传真封面  实例17  邮件合并  实例18  日历  实例19  课程表  实例20  荣誉证书 
实例21  邮购管理系统第2章  排版应用技法篇  实例22  一个文档两种页面的设置  实例23  制作空心字  实
例24  自动设置标题  实例25  设置自动翻页  实例26  自动添加全文档页眉  实例27  自动添加全文档页码  
实例28  自定义的菜单和工具栏  实例29  实现文字替换  实例30  实现符号替换  实例31  跑车欣赏  实例32  
插入Excel表格  实例33  分数的输入  实例34  根式的输入  实例35  自动图文集  实例36  图文混排  实例37  
书号  实例38  “影视快讯”版式(页眉)  实例39  “影视快讯”版式(页脚)  实例40  中英文对照  实例41  
脚注和尾注第3章  艺术设计应用技法篇  实例42  水中倒影  实例43  制作光盘封面  实例44  注意图标  实
例45  Kitty扇子  实例46  童趣相册  实例47  读者反馈表  实例48  枫桥夜泊  实例49  电脑故事  实例50  中国
“喜”结  实例51  拼图  实例52  新颖目录  实例53  电脑新境界  实例54  个人主页  实例55  公益宣传单  实
例56  宣传画  实例57  书签  实例58  课外阅读  实例59  “幼儿园”杂志  实例60  喜剧世界  实例61  贺卡  
实例62  书法字帖第4章  家用理财篇  实例63  证券管理  实例64  股票理想配置  实例65  K线图的绘制  实
例66  用Excel进行投资管理  实例67  计算个人所得税  实例68  看气温情况制定旅游计划  实例69  合理要
求加薪  实例70  营养最优配置第5章  教育和医疗篇  实例71  学生成绩误差分析  实例72  简易分班的方法 
实例73  教学管理中的应用  实例74  成绩查询  实例75  用直方图分析成绩  实例76  排位和百分比排位  实
例77  利用条件格式创建成绩表  实例78  用Excel函数自动排名次  实例79  解决生僻字带来的尴尬  实例80
 用宏来减少重复劳动  实例81  医学统计检验分析(1)  实例82  医学统计检验分析(2)第6章  企业应用篇  
实例83  会计原始凭证的处理  实例84  日记账  实例85  试算平衡表  实例86  损益表  实例87  资产负债表  
实例88  总分类账  实例89  损益方案表  实例90  固定资产台账  实例91  固定资产台账的查询  实例92  固定
资产报表  实例93  固定资产直线折旧  实例94  固定资产余额递减折旧  实例95  客户信息记录单  实例96  
员工档案管理  实例97  动态日历  实例98  家庭收入表  实例99  家庭日常费用表  实例100  家庭支出表  实
例101  家庭支出表  实例102  绘制函数图例  实例103  生产记录表  实例104  生产预算表  实例105  销售预
测表  实例106  销售月度报表  实例107  材料采购明细账  实例108  资金管理报表  实例109  资金管理检讨
表  实例110  组织结构图  实例111  超市收费系统  实例112  创建存货数据库  实例113  库存自动统计  实
例114  产品加工流程图  实例115  电脑配置单  实例116  用饼图分析企业年度支出  实例117  员工个人资
料登记表  实例118  利用条形图分析产品销量  实例119  贷款购房分期付款计算方案  实例120  用数学和
三角函数进行数学计算  实例121  用POISSON函数分析车流量  实例122  用LOOKUP函数进行风险分析  
实例123  改革方案可行性分析  实例124  用合并计算进行粮食作物价格波动分析  实例125  检验随机数的
均匀性  实例126  用相关和回归分析方法分析科研单位收益  实例127  实验数据的处理  实例128  规划求
解线性方程组  实例129  近五年企业生产总值  实例130  通过指数平滑法预测旅游人数  实例131  制作利
润分配表模板  实例132  简易自动抽奖机  实例133  新产品评估报表  实例134  人才测评系统  实例135  制
作装修报价单模板  实例136  员工档案管理系统  实例137  裁判评分计算器  实例138  退货单  实例139  员
工绩效评估系统  实例140  奖金审批单  实例141  组织出游  实例142  差旅费报销凭证  实例143  项目开发
计划  实例144  员工医疗管理系统  实例145  广告预算审批第7章  演示文稿基本操作篇  实例146  环境保
护  实例147  雪莲花开  实例148  实验报告  实例149  学期报告第8章  文本篇  实例150  秋夕  实例151  沁园
春·雪  实例152  中秋月  实例153  静夜思  实例154  生日卡第9章  办公图表应用篇  实例155  邮政业务  实
例156  市场营销份额  实例157  企业销售统计  实例158  个人电脑销量分析  实例159  国民生产总值预测  
实例160  趋势预测  实例161  各项支出统计  实例162  企业年度支出  实例163  锦上添花  实例164  一分为
二  实例165  无中生有  实例166  化为虚有  实例167  修饰与美化  实例168  设置声音  实例169  插入Excel表
格对象第10章  表格篇  实例170  销售报表  实例171  通讯录  实例172  格式化销售报表  实例173  美化报表 
实例174  来自Word表格的成绩单  实例175  来自Excel表格的成绩单第11章  组织结构图篇  实例176  公司
人员配置图  实例177  学校组织结构图  实例178  市场销售结构图  实例179  经营管理人事图第12章  幻灯
片放映篇  实例180  项目概况  实例181  成功指南  实例182  雇员任务  实例183  商品介绍  实例184  建议方
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案  实例185  培训第13章  办公应用PPT篇  实例186  个人简历  实例187  财政管理  实例188  设计流程  实
例189  日历格式  实例190  销售行情  实例191  招标方案  实例192  推销您的想法  实例193  工作简报  实
例194  我的相册  实例195  公司主页  实例196  新年快乐  实例197  远方的思念  实例198  儿童生日贺卡  实
例199  情人节快乐  实例200  财政状况总揽
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编辑推荐

　　涉及办公、排版、艺术设计、理财、企业应用、演示文稿、图表、幻灯片等内容。
信息量大：操作技能、创意设计、实战应用，高效办公的知识点尽在其中。
实用性强：200个经典案例为我们提供了无数的范本和创意，他为我用，立刻指导我们的工作。
　　编排创新：详尽的操作描述与紧凑的版式设计，做到内容与形式的统一，追求最佳性价比。
海量光盘：附赠1张DVD光盘，共计2.6GB，内容包括200个案例的最终效果和实例文件，以及20个案
例约700多分钟的语音视频教学。
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