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前言

随着办公自动化在企业中的普及，作为Microsoft Office重要组件之一的Word和Excel得到越来越广泛的
应用，Word可以帮助行政、文秘办公人员创建、编辑、排版、打印各类用途的文档，而Excel则可以
完成数据计算、绘制图表和辅助分析决策等工作。
本书以Microsoft Office Word 2010和Excel 2010为工具，精选了日常行政和企业办公案例、商务活动案例
、员工档案、出勤、薪资以及综合能力考核等的管理案例，每个案例都是实际应用领域中的某一方面
。
通过这些案例的学习，可以使读者快速掌握。
Microsoft Office Word和Excel所提供的一系列易于使用的工具。
全书共分为三个部分，以Office 2010为基础，全面介绍Word 2010和Excel 2010在文秘与行政办公中的应
用，以及以综合实例介绍Word与Excel的交互使用。
第一部分使用大量范例介绍Word 2010的实际应用。
除了涉及日常办公中的常规内容外，例如制作办公室管理制度、请假制度、安全制度宣传海报、员工
招聘与入职简章、拟订员工培训计划书，还使用Word制作公司车辆管理表、处理往来电函以及制作会
议纪要，同时还介绍如何使用Word的大纲级别、目录、脚注及尾注等丰富工作简报。
第二部分使用大量范例介绍Excel 2010的实际应用。
除了介绍Excel 2010的新增功能外，还主要介绍了Excel在数据处理方面的功能，例如用Excel制作员工档
案库、分析公司办公用品的出入库情况、对公司日常经费花销的汇总与分析、用图表分析员工出勤情
况、利用公式与函数核算员工薪酬，以及运用Excel高级功能管理员工社保。
第三部分以两个综合实例介绍如何综合应用Word与Excel知识点，快速完成员工综合能力考核表与大
型客户管理系统的制作。
这两个实例不仅应用了Word和Excel中的大部分知识，还介绍了Office组件之间的相互协作功能。
本书的特色主要体现在以下几个方面：1.选取实例进行讲解虽然Word、Excel是比较流行的办公软件，
许多用户都有使用Word、Excel的经验，但是一般的用户会发现通过Word和Excel的知识来解决文秘与
行政办公的实际问题，需要深入了解Word和Excel各个方面的功能。
本书通过精心设计的多个实例，对Word和Excel在文秘和行政办公工作的各方面应用进行详细讲解。
  2.取材广泛，内容充实  作者在讲解每一个实例之前，充分考虑了Word与Excel的知识和实践工作的结
合，精心挑选制度文档、招聘与入职简章、培训计划书、员工档案管理、公司办公用品管理、日常费
用花销管理等各个领域的应用，使读者不仅仅单纯地学到Word和Excel的操作技巧，而且提高Word
和Excel的实际应用能力。
  3.讲解通俗，步骤详细  每个实例的制作步骤都以通俗易懂的语言阐述，并穿插讲解文字和技巧，在
阅读时就像听课一样详细而贴切。
读者只需要按照步骤操作，就可以学习到Word和Excel的相关功能。
4.内容深入本书的实例都有一定的代表性和通用性，不是单纯介绍’Word和Excel单方面的应用，而是
综合了Word和Excel中的各个方面的功能，读者在学习过程中要仔细体会。
本书针对2010用户，同时面向由Word 2007和Excel 2007升级而来的老用户。
在介绍Word2010和Excel 2010的全新环境的同时，兼顾早期版本的适用差异和兼容性问题，使新老用户
都能够快速地掌握Word和Excel文档创建、排版与数据处理分析方面的应用技巧，分享专家们所总结
的经验。
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内容概要

本书以Microsoft Office Word 2010和Excel 2010为工具，精选了日常行政和企业办公案例、商务活动案例
、员工档案、出勤、薪资以及综合能力考核等的管理案例，每个案例都是实际应用领域中的某一方面
。
通过这些案例的学习，可以使读者快速掌握Microsoft Office Word和Excel所提供的一系列易于使用的工
具。
    本书定位于Word／Excel初级用户，适合于文秘人员、行政办公人员、在校学生等需与Word／Excel
打交道的各种人员作自学参考书使用，还可作为电脑培训班和公司的Word／Excel与办公类培训教材
。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Word/Excel 2010高效办公:文秘与行政办公》：240分钟全程视频讲解书中的知识点和实例操作配有
语音视频讲解，可以帮助您更直观和快速地掌握办公技巧全程图解学习模式全程按图解的模式来设计
，让您可以不看文字，只看图也可以学会和掌握办公技能，学习起来轻松快捷专家经验技巧分享
《Word/Excel 2010高效办公:文秘与行政办公》讲述了许多办公中的操作技巧，这些技巧都来自一线行
业专家的实际工作经验，即学即用
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