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前言

在文秘与行政的日常工作中，如何制作各种繁杂的公文，如何设计复杂的表格，如何设计会计报表与
处理销售数据⋯⋯如果你能够熟练地使用Word和Excel，那么这些问题都会迎刃而解。
为了帮助广大文秘与行政人员提高工作效率，我们组织了多位Word／Excel软件应用专家和在文秘与
行政办公方面具有丰富实际工作经验的高级讲师精心编写了本书。
学完本书之后，相信你也可以使用Word／Excel轻松地制作各种公文和电子表格，高效地处理与分析
日常工作中各种复杂的数据。
   本书特色内容全面，重点突出：本书以Word 2003、Excel 2003版本讲解，不仅详细地介绍了Word
／Excel的基础知识，而且系统全面地介绍了Word／Excel在文秘与行政日常工作中的典型应用。
双栏排版，超大容量：本书采用双栏排版的格式，内容紧凑，信息量大，力求在有限的篇幅内为读者
奉献更多的理论知识和实战案例。
背景引导，重点提炼：本书增加了“案例背景”和“关键知识点”两个部分，这是有别于其他同类书
籍的一个重要特点。
“案例背景”部分引导读者进入本实例的学习内容，“关键知识点”部分对本实例所涉及的知识点进
行了提炼，便于读者有选择地学习。
一步一图，以图析文：本书采用图文结合的讲解方式，每一个操作步骤的后面均附有对应的插图，读
者在学习的过程中能够更加直观、清晰地看到操作效果，更易于理解和掌握。
在讲解的过程中还穿插了各种提示技巧和注意事项，使讲解更加细致。
案例丰富，实用至上：本书以大量的、贴近实际工作需要的经典实例为主要内容，不仅涉及文秘与行
政日常办公的各个方面，而且在讲解实例的具体操作方法的同时还介绍了Word／Excel的一些实用技
巧。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Word/Excel在文秘与行政日常�>>

内容概要

　　本书是指导初学者学习Word/Excel在文秘与行政日常工作中应用的入门书籍。
本书打破了传统的按部就班讲解知识的模式，以实际应用为出发点，通过大量来源于实际工作的精彩
实例，全面涵盖了读者在日常办公过程中所遇到的问题及其解决方案。
全书共10章，主要讲解Word/Excel在日常事务处理、企业会议安排、企业文书档案管理、客户服务管
理、企业行政规划、企业招聘管理、员工考勤管理、行政经费与财产物资管理、企业后勤服务管理以
及企业文化建设等内容。
　　本书附带一张专业级的DVD格式的多媒体电脑教学光盘，提供长达10个小时的多媒体教学内容，
通过全程语音讲解、情景式教学等方式对书中知识点进行深入讲解，一步一步地引导读者掌握使
用Word/Excel在文秘与行政日常工作中的各种操作与应用。
此外光盘中还附有书中所有实例对应的原始文件、素材文件以及最终效果文件；并赠送一个超值大礼
包，内含3个小时的Windows Vista视频教学，5个小时的Office2007办公应用视频教学，以及常用办公设
备及软件的视频教学，各种岗位的日常工作手册、500个Excel实用技巧、500个Word实用技巧、Excel工
作表函数的参照表、电脑日常维护与故障排除方法以及常用的Word/Excel快捷键等实用内容的电子文
档。
　　本书既适合公司文秘与行政工作人员阅读，也适合大中专文秘相关专业的学生学习，同时也可以
作为企业短训班的培训教材。
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辑批注　 　　1.3.3　保护文档　 　　　1. 设置只读文档　 　　　2. 设置文档密码　 　　　3. 启动强
制保护　 　1.4　制作电话接听记录表　 　　1.4.1　输入记录　 　　1.4.2　记录筛选　 　1.5　制作员
工通讯录　 　　1.5.1　创建基本文档　 　　1.5.2　重复标题行　 　　1.5.3　通讯记录排序　 　　1.5.4
　美化通讯录　 　1.6　高效打印　 　　1.6.1　打印文档　 　　　1. 打印预览　 　　　2. 打印全部文
档　 　　　3. 挑页打印　 　　　4. 奇偶页打印　 　　　5. 双面打印　 　　　6. 打印多份文档　 　　
　7. 缩放打印　 　　1.6.2　打印工作表　 　　　1. 打印预览　 　　　2. 打印选定工作表　 　　　3. 打
印整个工作簿　 　　　4. 打印选定区域　 第2章　企业会议安排 　2.1　制作会议流程图　 　　2.1.1　
设计流程图标题　 　　2.1.2　绘制流程图　 　　　1. 绘制基本图形　 　　　2. 添加文字　 　　　3. 
绘制箭头与直线　 　　2.1.3　美化流程图　 　　　1. 设置基本图形样式　 　　　2. 设置箭头与直线样
式　 　2.2　制作会议通知　 　　2.2.1　创建基本文档　 　　2.2.2　美化会议通知　 　　　1. 设置字
体格式　 　　　2. 设置段落格式　 　2.3　制作会议发言稿　 　　2.3.1　创建基本文档　 　　2.3.2　
错误检查　 　　2.3.3　查找和替换文本　 　　　1. 查找文本　 　　　2. 替换文本　 　2.4　制作会议
记录表　 　　2.4.1　创建基本文档　 　　2.4.2　美化会议记录表　 　2.5　制作会议决策报告　 　
　2.5.1　创建基本文档　 　　2.5.2　美化会议决策报告　 　　　1. 更改样式　 　　　2. 设置文本底纹
颜色　 　　2.5.3　预览会议决策报告　 第3章　企业文书档案管理 第4章　客户服务管理 第5章　企业
行政管理 第6章　企业招聘管理 第7章　员工考勤管理 第8章　行政经费与财产物资管理 第9章　企业
后勤服务管理 第10章　企业文化管理
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Word/Excel在文秘与行政日常工作中的应用》由多位办公软件应用专家与资深职场人士精心编著，
通过源自文秘与行政工作的案例讲解，传授Word／Excel的应用之道!涵盖文秘与行政工作的方方面面
，切实提升办公效率!DVD10小时与《Word/Excel在文秘与行政日常工作中的应用》内容同步的视频讲
解，光盘与图书内容完美结合。
3小时Windows，Vista视频教学，轻松运用主流操作系统。
5小时Office 2007办公应用视频教学，Office新老版本全掌握。
视频讲解常用办公设备和工具软件的使用方法，全面提升办公技能。
独家赠送内容丰富的超值大礼包，包括财务／人力资源／生产／文秘／行政等岗位日常工作手册
、Word／Excel应用技巧、Word／Excel实用模板、Word／Excel常用快捷键、电脑日常维护与故障排除
问题解答等内容。
汇集名家精华，分享实战经验为您创造价值，我们倾力奉献
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