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内容概要

本书不是一本大而全的教程和手册，我们既不想将Word和Excel中的所有功能都杂乱无章的罗列出来
，也不想进行面面俱到的讲解，因为那样做对读者不是最有帮助的。
本书所讲实例不仅能够帮助企业内部提升工作效率、增强信息沟通，更能够让初学者在没有任何Word
和Excel基础的条例下，以轻松、快速的方式利用Word和Excel软件为自己工作，而不是花许多时间去
孤立地学习菜单和命令。
   本书以丰富的实例为引导，读者可以在实例操作中体会到Word和Excel功能的强大，在不知不觉中轻
松掌握Word和Excel软件的高级用法，并在最短的时间内学习如何利用Word和Excel的功能高效地完成
文秘、行政与财务等日常工作。
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编辑推荐

　　《Word/Excel在文秘与行政办公中的应用（2005版）（附CD-ROM光盘一张）》适合于Word
和Excel2000/2002/2003多个版本，是文秘、行政、办公室人员及相关专业学生的必备参考书。
　　读者可以在《Word/Excel在文秘与行政办公中的应用（2005版）（附CD-ROM光盘一张）》实例
的基础上稍加改动，即可应用到实际工作中，另外还提供了在使用Word和Excel过程中的常见问题及
解决方案。
　　文秘事务：文档打印输出、会议备忘纪要、年终总结报告、员工通讯录与来电记录、函件与发送
传真、会议日程安排。
　　行政事务：公司规章制度、员工社保管理、员工月度考勤、员工年终考核、公司内部刊物、办公
设备管理、公司主页与结构图。
　　财务与销售管理：营业收入月报表、经销商档案管理、工资表、销售记录统计与分析、销售清单
制作、贷款购进设备、模拟运算表、规划生产方案。
　　高级应用：自动化处理重复工作、文档交流与安全、Office软件的整合应用。
　　《Word/Excel在文秘与行政办公中的应用（2005版）（附CD-ROM光盘一张）》的光盘内容内容
：《Word/Excel在文秘与行政办公中的应用（2005版）（附CD-ROM光盘一张）》涉及的所有范例源
文件；Excel微软认计模拟试题、文件及答案；25大类481个Word/Excel经典模板；9大类43个电脑办公
常用工具软件；4大类2136幅背景图片及剪贴画素材。
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