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前言

在企业信息化的时代，电脑已经成为办公室必备的办公用具，电脑的操作已经成为每个办公室工作人
员必备的技能。
Word／Excel具有强大的文字处理能力和数据分析能力，常用于各种文档资料的管理、数据的统计和
分析等操作，是不可或缺的办公助手。
但在实际的工作中，很多读者无法将电脑操作与实际工作结合起来，导致工作效率降低，为此我们编
写了这本《Word／Excel公司办公案例图解》，根据现代公司办公工作的主要特点，从全新的角度全
面地介绍了Word／Excel在公司办公与管理工作中的具体应用。
本书以Office2007软件为基础，通过对不同实例的讲解，介绍了Word2007／Excel2007在办公与管理工作
中的应用。
全书分为Word实例和Excel实例两部分，共34章。
Word部分主要包括如何制作劳动合同、制作面试评价表、制作电子版员工登记表、制作公文、制作招
标书、制作员工手册、制作产品说明书和制作企业宣传手册等。
Excel部分主要包括制作职工档案表、制作电子考勤表、制作产量变化表、制作销售情况分析表、制作
销售人员奖金计提、制作损益表和制作企业内部资料管理等。
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内容概要

本书从办公应用实际需要出发，介绍了Word与Excel常见的基础知识与操作案例，内容涉及商务经济
类文书、行政事务类文书、公司日常办公流程图和表格、策划方案类文书、生产管理类表格、销售管
理类表格和办公管理类表格的制作。
　　本书面向Word和Excel初中级用户，书中实例均具有代表性和典型性，从简单的办公实例入手，
由易到难，循序渐进，可操作性强，不但适合无基础又准备快速掌握Word/Excel办公操作技巧的读者
，同样也适合广大具有一定Word/Excel基础的办公人员将其作为自学手册使用，同时还可以作为初中
级电脑培训班的培训教材使用。
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章节摘录

插图：第6章审阅与修改会议纪要会议纪要是用于概括记载会议基本情况、传达会议精神和议定事项
的纪实性公文，适用于党政机关、社会团体以及企事业单位。
本章将介绍审阅与修改会议纪要的方法。
6．1基础知识与准备工作会议纪要主要根据会议记录、会议文件和其他有关的材料加工整理而成，是
纪实性公文。
本节将介绍会议纪要的基本知识。
6—1—1会议纪要与会议记录的区别会议纪要为公文，会议记录为普通记录，两者为不同的概念，有明
显的区别，下面分别予以详细介绍。
性质不同：会议纪要是法定行政公文，只记会议要点；会议记录是会议的实录，属事务文书。
功能不同：会议纪要为公文，需要在一定范围内传达或传阅，要求贯彻执行；会议记录一般，情况下
不公开，不需要传达或传阅。
载体样式不同：会议纪要是一种法定公文，载体为文件，享有《中国共产党机关公文处理条件》和《
国家行政机关公文处理办法》所赋予的法定效力；会议记录的载体为会议记录簿，不享有法定效力。
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编辑推荐

《Office Word/Excel公司办法案例图解》：·全书内容无版本局限：《Office Word/Excel公司办法案例
图解》所讲解的知识无特别版本限定，力求通过共性和个性化知识介绍，使读者能自由应用于Word
／Excel的2000～2007各种版本中。
·知识讲解系统全面：全面介绍Word／Excel在文档制作、行政模版、表格制作、数据筛选等各个环
节中的应用；并以案例形式详解它们在商务办公、管理等环节中的应用技巧，逐步引领用户成为文档
、表格处理高手。
·精心提取实用技巧：提供多项Word／Excel实用操作技巧，通过索引快捷查询。
免费赠送长达500分钟的Word／Excel2007教学演示视频范例源自实际工作案例，光盘收录全部素材效
果文件精选112个Word／Excel相关模版，分类整理，使用更方便超值DVD光盘超大容量多媒体教学光
盘，免费赠送长达8个多小时的Word／Excel2007教学演示视频范例均源自实际工作案例，全部范例素
材效果文件收入光盘，方便调用案例部分全部步骤视频录像，多媒体教学更轻松精选112个相关使用模
版，分类整理，使用更方便
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