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内容概要

Excel2003是微软公司办公自动化套装条件Office2003的重要组件之一。
利用Excel2003能够方便、高效地制作出各种类型的电子表格，尤其在公司管理以及财务管理中，它的
表现更为突出。
    本书以Excel2003中文版的电子表格处理功能为主线，结合公司管理中的实际需要，通过200个涉及公
司管理的经典应用实例，系统地讲解了Excel2003的基础知识以及各种电子表格的制作方法和技巧。
全书涵盖了Excel在公司组织结构管理、行政管理、人事管理、采购管理、生产管理、产品质量管理、
销售管理、仓库管理、财务管理、固定资产管理等方面的应用。
详细介绍了Excel2003工作簿、工作表、单元格的高级操作，Excel中图表的格式化和美化，数据的保护
与共享，公式和各种函数的使用，数据排序，数据筛选等Excel的精粹。
    本书可作为电脑办公人员提高工作效率的工具书，还可供大中专学生作为参考书使用。
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书籍目录

第1章  公司组织结构管理表格设计  1.1 部门决策权一览表  1.2 财务决策权一览表  1.3 公司组织结构管理
相关表格模板第2章  公司行政管理表格设计  2.1 日常事务管理表格设计  2.2 会议管理表格设计  2.3 文件
管理表格设计  2.4 资产管理表格设计第3章  公司人事管理表格设计  3.1 员工聘用管理表格设计  3.2 人事
档案管理表格设计  3.3 员工培训管理表格设计  3.4 员工工资管理表格设计  3.5 人事变动管理表格设计
第4章  公司采购管理表格设计  4.1 采购制度表格设计  4.2 采购分析表格设计  4.3 委托加工表格设计第5
章  生产管理表格设计  5.1 工作量分析表格设计  5.2 新产品管理表格设计  5.3 生产控制管理表格设计第6
章  质量管理表格设计  6.1 产品检验管理表格设计  6.2 售后服务管理表格设计  6.3 其他质量管理表格设
计第7章  销售管理表格设计  7.1 市场分析表格设计  7.2 营销策划管理表格设计  7.3 其他销售管理表格设
计第8章  仓库管理表格设计  8.1 仓库日常管理表格设计  ⋯⋯第9章  公司财务管理表格设计第10章  固定
资产管理表格设计
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