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内容概要

　　實用超滿載！
系列介紹：超滿載、超實用及快速搞定是本書系強調的3大特色。
針對職場人及創業者所需求的各種文書、表單、簡報及文宣，編撰出最常用也最符合使用者的文件範
本。
書中除了內含最滿載的範本實例外，也以步驟式解說帶領著讀者們實作執行該軟體的方法，再加上所
提供的圖庫素材，絕對會讓您感到物超所值。
收錄7大類立即可用的Excel自動表單和素材！
【銷售】估價單／請款單╱收據單【商品】庫存管理表／銷售小計表／銷售圖表【行程】勤務輪班表
／工程管理表【工資】工資明細表／勤務時間計算表【辦公室文書】會議記錄／業務日報／企劃提案
書／請假單／文件傳送單【會計】零用金細算表／旅費交通費細算表／現金帳【名冊】員工資料／顧
客名冊／市調表格 等等⋯⋯貼近人心的編排解說，馬上學會Excel最核心的基本活用法，加上立即可用
且多樣化由Excel製作而成的銷售圖表、出差報告書、通訊錄、庫存管理等表單，以及美化表格所需的
圖庫，是一本提供給您業務、總務、財務、人事部門必備的職場人寶庫！
附件內容：★150個詳解及多元應用範本，徹底分析實作表格構成元素！
★豐富廣用的355張圖庫，滿足您美化企劃提案書、市調表格時的需求！
★休假管理表、組織圖、月曆等199個附錄範本，立即可上手使用的表格彙整！
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