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前言

　　如今，为了提高自身的就业竞争力，顺利完成工作中的复杂任务，大多数学电脑的人已不再满足
于学习基本的软件操作了，他们在学习某个软件的过程中，更注重于该软件的全面应用，需要深入学
习某些重要知识点，或者全面掌握该软件在某一领域的具体应用。
据调查，这类读者对图书具有以下相同的要求：　　即使没有多少相关基础，也可从入门开始全面学
习某个软件的使用。
　　*从入门到提高，再到精通，全面掌握软件的应用技能。
　　*结合实际工作内容进行应用举例，并适当提供综合项目范例。
　　*软件的使用知识与相关行业的工作需求相结合，实现融会贯通。
　　综上所述，我们推出了《快学快用·融会贯通》系列图书，该系列图书在知识讲解上可以使读者
从入门到提高再到精通，内容设计和写作结构与实际工作相结合，列举了大量实用范例，加强了对相
关行业知识和软件应用技巧的讲解，使读者不仅可以掌握软件的拓展应用知识，还可以独立完成工作
中的各项任务，全面提高工作的能力。
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内容概要

本书详细介绍了Excel 2007的基础知识和在公司管理中的应用，主要内容包括Excel 2007的基本操作、表
格数据的编辑和管理、表格格式的设置、表格的共享与打印，以及Excel 2007在公司的行政管理、人事
管理、工资核算、账务处理、收益管理、核实审计、财务数据分析和预测、产品开发、质量管理、采
购管理、销售管理和库存管理等方面的应用知识。
    本书内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、操作举例丰富，书中给出了大量公司管理中实用表格的
制作方法，实践性非常强。
在讲解Excel 2007的基础知识时，每章以“知识讲解+办公案例+疑难解答+上机练习”的方式进行，每
个知识点下面的操作通过“新手练兵场”进行介绍：在讲解Excel 2007在公司管理中的应用时，每章以
“具体应用方面表格的制作范例+疑难解答+上机练习”的方式进行。
另外，本书还配有交互式多媒体自学光盘，可以大大提高读者的学习效率。
    本书适合从零开始学习使用Excel 2007进行公司管理的读者使用，也可作为公司行政人员、财务人员
以及对Excel 2007实际应用感兴趣的读者的参考用书。
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章节摘录

　　第1章　认识Excel 2007　　1.1　Excel 2007在公司管理中的应用　　Excel 2007是Microsoft公司开发
的Office办公软件的核心组件之一，也是现代公司、企业和政府机关等领域优先选择的办公管理软件。
公司的人事、行政、财务、营销、生产、仓库和统计策划等管理人员利用Excel 2007可以建立完善的数
据库工作系统，从而进行统筹运用。
　　Excel 2007在公司管理中主要应用在以下几个方面。
　　行政部门安排日常具体事务：行政部门担负着公司的流通、出入、文件、会议和安全等重要的管
理工作，所以需要处理的日常事务比较繁杂，这时候Excel 2007就能派上大用场，可帮助管理人员有效
地管理各项事务。
如图所示为某公司的组织结构图。
　　人事部门管理员工档案资料：公司的人事部门掌握着公司上下所有职员的档案资料，并负责招聘
新员工、处理员工离职和公司人事调动，以及拟定人事制度、职称评定制度、绩效考核制度、奖惩制
度、请销假及考勤办法、岗位说明书、岗位任职资格、机构人员设置以及奖金分配方案等重要事务。
利用Excel 2007能够建立合理而清晰的档案管理制度。
如图所示为某公司的员工档案登记表。
　　财务部门结算员工工资：公司的财务部门经常要进行账务处理，掌握现金流量，管理经费明细，
每月要花费大量的精力结算员工工资，每个季度还要分析利润等。
利用Excel 2007进行收款、付款、记账、转账和工资发放等财务控制，就能省去不少人力，减少投入成
本，大大提高工作效率。
如图所示为某公司的资产负债表。
　　营销部门分析市场和业绩：营销部门需要经常进行市场分析，制定营销策略，统计、管理销售报
表及员工业绩，还掌握着重要的客户资料。
利用Excel 2007的图表分析功能可直观地了解产品在市场中的定位、预测产品的销售趋势、有针对性地
管理和优化员工业绩、统一保管客户资料和制定相应的营销策略。
如图所示为某公司为销售产品所制作的报价表。
　　⋯⋯

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Excel2007公司管理融会贯通>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


