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内容概要

　　本书从全新的角度，以“基本知识点讲解－实例制作－常见问题解答一举一反三”的结构，全面
介绍了Word和Excel软件在鹟日常办公中的应用。
讲解Word时，涉及到了编辑和格式化文档、项目符号和编号列表、样式与模板、自选图形、表格、主
控文档和子文档、页眉和页脚，以及自动生成目录等内容；讲解Excel时涉及到了格式化工作表、数据
筛选和分类、公式与函数、图表、数据分析工具等内容。
所举案例均来源于实际工作，是提高工作效率、提高办公质量的案头宝典，非常适合Word和Excel软
件的初、中级读者学习使用，也是企业岗位培训理想的参考教材。
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媒体关注与评论

　　全书内容分为两大部分，以Office 2003为基础，全面介绍Word 2003和Excel 2003在公司日常办公中
的应用。
　　第1部分使用知识点结合大量范例介绍Word 2003的实际应用。
主要涉及到的Word知识点有编辑和格式化文档、项目符号和编号列表、样式与模板的应用、自选图形
及应用、表格及应用、主控文档和子文档、Word中的页眉和页脚、自动生成目录、邮件合并高级技巧
等，各部分均由浅入深、详略得当地进行介绍。
其中涉及到的实例均是现代公司办公中常见的案例，如员工职位调动通知、企业招聘启示、公司章程
、文档档案管理制度、产品经销合同、绩效考核流程、产品销量统计、企业招标文书、年末总结报告
、项目可行性研究报告和商务邀请函等。
　　第2部分使用知识点结合大量范例介绍Excel 2003的实际应用。
主要涉及到的Excel 知识点有单元格及单元格区域的操作、格式化工作表、数据筛选、排序和分类汇总
、数据透视表和数据透视图、公式与函数的应用、图表功能、数据分析工具、模拟运算和规划求解等
。
其中涉及到的实例有办公设备登记表格、企业产品名录、车辆使用登记卡、商品库存报表、完工产品
周报表、企业人力资源透视分析、生产成本透视分析、员工工资管理系统、固定资产折旧管理、销量
统计与分析、客户满意度分析和利润最大化生产方案等。
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