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前言

Excel是一种用于数据处理的电子表格软件，由于其功能强大、操作方便、容易掌握，得到各类企事业
单位、行政机关的办公和管理人员的青睐，特别是在财务、会计、行政、统计、销售、人事以及协同
办公等领域，该软件的作用越来越重要。
熟悉Excel的操作，可以有效提高办公事务中数据处理的效率。
为满足各类办公管理人员学习Excel的需要，我们组织编写了这套《Excel 2007职场应用实例丛书》。
本丛书第-批共推出5本，分别是《Excel 2007公式、函数与图表职场应用实例》、《Excel 2007数据分析
职场应用实例》、《Excel 2007会计与财务管理职场应用实例》、《Excel2007统计工作职场应用实例》
和《Excel 2007协同办公职场应用实例》。
  本丛书具有如下特色：  1.内容实用：本丛书的各类实例全部来自企事业单位和政府机关的办公实践
，通过相关实例的详细讲解，读者可以模仿操作，做到"学以致用"。
2.知识精讲：本丛书并不是各种实例的简单罗列，而是以实例引入，然后在讲解实例的过程中，进行
知识点的详细讲解，最终使读者"知其然"，也"知其所以然"。
3.重点突出：每本书在内容选取上都重点突出，详略得当，读者定位为"已稍微入门，但需提高者"，所
以对于基础性的知识介绍不多，而把重点放在了高级应用、操作技巧以及Excel如何与实际业务相结合
等方面。
4.实例丰富：每本书都提供了大量实例。
附录中给出了实例索引，方便读者查看。
5.体系合理：本丛书中的实例体系，采用了"任务驱动"机制，整体内容都是按照"知识概述"-"提出问
题"-"分析问题"-"解决问题"-"内容总结"的流程展开，对于操作中的注意事项和操作技巧，都以"说明"形
式和特殊字体突出显示。
本书具有如下特点：本书全面介绍了利用Excel 2007进行协同办公的应用技能与操作技巧，编写中体现
了"体系合理，知识精选，用例实用，详略得当"的编写原则。
全书实例丰富，格式规范。
书中包含各类单项实例近80个，综合实例2个。
这些内容全部围绕Excel 2007协同办公这-主题精心安排，每个实例都进行了规范且详细的制作。
另外，本书案例的选取贴合实际，因此大部分表格和图表都可以直接应用于实际的办公业务中，这充
分体现了本书"贴近职场、内容实用"的特点。
本书在Excel 2007协同办公的两个方面（软件协同与人员协同）展开。
全书共10章：第1～2章介绍了Excel 2007的基本操作以及协同办公的预备知识；第3～7章介绍了Excel
2007与Office 2007其他组件之间的协同办公，包括'Word 2007、Access 2007、Outlook 2007、PowerPoint
2007，另外还介绍了.Excel 2007与文本型数据文件、网页格式文件以及其他类型的数据库格式文件的协
同操作与相互转换。
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内容概要

　　本书根据现代化办公管理中协同办公的实际需要，介绍了利用Excel 2007进行协同办公的应用技能
与操作技巧，编写中体现了“体系合理，知识精选，用例实用，详略得当”的编写原则。
　　全书在Excel 2007协同办公的两个方面（软件协同与人员协同）展开，介绍了Excel 2007与Office
2007的其他组件之间的协同办公，Excel 2007与文本型数据文件、网页格式文件以及其他类型的数据库
格式文件的协同操作与相互转换，利用Excel 2007实现多人协同办公的相关知识。
最后通过招聘业务管理和考试成绩统计两个综合实例，介绍了Excel 2007及其他相关软件之间的协同应
用。
　　附录中列出了全书实例的索引。
读者可以在机械工业出版社网站（http://www.cmpbook.com）上免费下载配套的实例文件。
　　本书既适合企事业单位、政府机关中需要利用Excel进行协同办公的各类人员使用，也适合各大中
专院校的计算机信息管理、行政管理、办公文秘等相关专业的学生学习；同时，对于各类社会培训机
构，本书也可作为Excel协同办公知识讲授的培训教材。
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章节摘录

插图：对于这些问题，在采用了协同办公的现代办公环境中，都可以轻松实现。
3.作用协同办公可以大大提高工作效率。
一个成熟的协同软件系统应具备以下基本功能：首先，协同办公是一个沟通平台。
这里的沟通并不限于团队的信息传达或者通信，应全面实现沟通过程中的时效性、完整性和有效性。
其次，协同办公是管理和协作的平台。
协同办公必须能够实现团队协作，比如，项目管理、流程管理及事务管理等。
这样才能做到随需应变，动态适应，实现柔性管理。
最后，协同办公平台是知识中心和应用运行支持平台。
人和行为的协同要以人为中心，重新组织应用、数据、信息和知识。
从某种程度上说，协同办公平台就是每个团队成员的随身办公室。
同时，在此平台之上还要能够部署一些应用，如人事管理、ERP系统等，该平台还应具备开发具有协
同特征的各类应用软件的功能。
4.应用现状协同办公系统已经成为一个基本的办公环境，世界上主要的软件公司也都推出了自己的协
同办公软件产品，比如微软公司的Microsoff Exchange，IBM公司的I.otus等，这些软件构成了现代协同
办公系统的基本骨架。
我国的协同办公从20世纪80年代起步，经过20多年的发展，已经从最初的面向单机的办公辅助产品，
发展到可以面向企业级应用的大型协同工作软件系统。
这类软件具有代表性的品牌有新思创、泛微、极限、金和、和强、蓝凌、易能、复旦协达和三星等。
另有，还有很多企业自主开发了为自己量身定做的协同办公系统。
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编辑推荐

《Excel 2007协同办公职场应用实例》：约80个实例，紧密联系职场工作。
附有全书实例索引，便手查找，实例文件均可下载。
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