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前言

　　随着办公自动化的普及，使用电子表格已经成为现代商务活动中不可或缺的一部分，它可以更方
便地统计数据，并能对数据进行多种复杂的运算和分析，减少人们的工作量，提高工作效率。
目前，用于制作电子表格与数据处理的最佳工具：Excel，已成为现代商务人员必须掌握的软件之一。
在这样的形势下，办公人员基本上都会使用Excel制作一些简单的表格，但却忽略了Excel强大的数据处
理功能。
暂且不提Excel在生活、学习与教学中的广泛应用，单说它在商务办公领域方面的应用，就足以令人惊
叹。
无论是人事与行政管理中需要用到的各种表格
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内容概要

　　《Office Excel 2007办公实战案例宝典》是现代商务办公人员必备的一本Excel 2007电子表格制作与
数据处理的办公案例制作教程。
全书从一个办公人员必须了解和掌握的Excel软件知识出发，详细介绍了该软件各项实用而强大的功能
，再通过用多个办公领域的经典案例的制作流程，全面展示了Excel 2007在商务办公中的具体应用，主
要包括人事与行政管理、生产运营与管理、销售统筹与分析、财务与会计应用及资产管理与投资预算
等领域中共21个案例的特点分析与操作详解。
全书通过理论加实践的方式，循序渐进地介
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章节摘录

　　Part 1　Excel 2007基础操作　　Chapter 1　Excel 2007基本知识　　1.1　了解Excel历史背景及其应
用　　Excel 2007是智能化办公软件包Office 2007的常用组件之一，使用它不但可以制作出美观大方的
表格，还能够进行大量的数据运算与分析，它操作简单，容易上手，被广泛应用于财务、税务及统计
等多个领域。
下面首先了解一下Excel的背景及其在办公方面的主要应用。
　　1.1.1　了解Excel的历史背景　　Excel是办公软件Office的常用组件之一
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编辑推荐

　　现代办公红宝书。
　　·精练编写软件知识　　办公应用专家全力出击，系统化讲解结合操作解析，全新演绎知识精华
，直观的内容预览，知识点展示与案例效果一目了然。
　　·精心打造实战案例　　鼎力打造五篇共计21个经典办公案例，涵盖人事与行政、生产运营与管
理、销售、财务会计、资产管理与投资等多个领域，理论与实践完美融合。
　　·精品馈赠实用模板　　光盘中除赠送的Excel分类模板外，另超值赠送Office商务办公大师常用
的13类Word模板、8类PowerPoint模板和12类Access模板，满足所有商
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