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内容概要

与Excel的早期版本相比，2007版有了非常人性化的改进。
大量的软件功能和行业应用是办公群族中使用最频繁的，所以我们推出了“Excel范例应用系列”。
本系列图书包括《Excel 2007公式、函数与图表范例应用》、《Excel 2007数据统计与分析范例应用》、
《Excel 2007高效办公范例应用》、《Excel 2007财务管理范例》、《Excel 2007文秘与行政范例应用》
、《Excel 2007公司管理范例应用》、《Word2007/Excel 2007文秘与行政范例应用》共7本。
本书全面讲解Excel 2007中表格与图表设计、公式与函数、数据分析工具等在公司管理工作中的应用。
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书籍目录

Chapter01　公司人事动态管理　1.1　公司人事统计分析表　1.2　公司人事变动月报表　1.3　公司员
工述职记录单　专栏设置单元格填充颜色Chapter02　公司员工辞职与移交管理　2.1　公司员工辞职申
请表　2.2　公司员工退休申请表　2.3　公司移交清单　专栏保护工作表Chapter03　公司员工加班与
考勤管理　3.1　公司加班加点申请单　3.2　公司员工考勤登记表　3.3　公司员工考勤月报表　专栏
自定义单元格样式Chapter04　公司产品质量管理　4.1　产品质量成本损失估计表　4.2　产品质量检
验报告表　4.3　年度产品质量问题统计表　专栏使用函数统计指定金额及比例Chapter05　公司采购管
理　5.1　采购程序规定表　5.2　产品原料订购单　5.3　采购记录登记表　专栏更改分类汇总
项Chapter06　公司部门费用管理　6.1　公司费用开支登记簿　6.2　公司管理费用设定表　6.3　公司
费用开支月度统计表　专栏打印图表Chapter07　公司员工绩效考核管理　7.1　公司员工绩效考核表
　7.2　员工绩效考核流程图　7.3　公司员工年度绩效考核统计表　专栏使用填充工具复制公
式Chapter08　公司客户分析管理　8.1　客户增减分析表　8.2　客户信誉度分析表　8.3　客户销售收
款状态分析表　专栏将图表另存为模板Chapter09　公司物业管理　9.1　机动车辆出入登记表　9.2　
公司员工岗位安排表　9.3　公司业主满意率统计表　专栏隐藏和显示图形Chapter10　公司生产管理
　10.1　公司生产进度控制表　10.2　公司生产管理调查表　10.3　公司年度生产数量统计表　专栏在
数据透视表中插入计算字段Chapter11　公司资产管理　11.1　公司资金管理审批权限一览表　11.2　公
司成本费用控制表　11.3　公司设备折旧统计表　专栏插入余额折旧分析图Chapter12　公司员工奖惩
管理　12.1　公司员工奖励登记表　12.2　公司员工惩戒登记表　12.3　公司员工奖惩月报表　专栏按
发表日期筛选查看数据Chapter13　公司招聘管理　13.1　公司招聘申请表　13.2　公司内部人员应聘登
记表　13.3　公司招聘流程图　专栏编辑流程图中的形状Chapter14　公司员工在职培训管理　14.1　在
职员工培训意见调查表　14.2　公司员工在职培训申请表　14.3　公司年度培训计划表　专栏设置超链
接书签
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章节摘录

插图：Chapter01　公司人事动态管理1.1　公司人事统计分析表公司人事统计分析表记录了各地域、学
历、年龄的员工人数，以便对公司中各学历、年龄、部门员工人数的数据进行分析。
比如分析公司中学历为大专、本科、硕士的员工人数，年龄在30岁以上的员工人数等。
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编辑推荐

《Excel 2007公司管理范例应用》中国青年出版社，中国青年电子出版社出版。
省时，分层编写内容，专注学习每章“必备、扩展、提高”三个实例层层深入讲解，专注学习所需部
分，一步到位。
省力，图文对应解析，快速操作，序号标注操作关键点与图中的对应位置，不看过多文字，10分钟学
会一类实例内容。
省心，丰富实用配送，学用便一线办公问题查询软件，有问题第一时间即可解决，200钟Excel功能讲
解视频。
独家赠送ExceI表格配色知识，29种企划书模板，常见办公设备的使用方法，电脑常见故障及解决方法
，电脑的日常维护方法，全书共700个公司一线办公通用模板，《Excel 2007公司管理范例应用》实例
的完成文件和GIF教学动画 。
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