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内容概要

本书从人们接触一台陌生电脑的视角入手，按使用流程一步步教给读者怎么解决可能遇见的各种开机
障碍，如何登录已安装的各类桌面系统(WinXP、苹果、Linux红帽、Unix-AIX)，如何独自检查是否具
备日常工作的软件环境，如何启动办公自动化软件，以及如何有效地进行公司内部交流，如何基于国
际互联网与公司外部客户沟通，如何处理政务/商务办公过程中的相关文案工作、处理企业的行文商函
、拟写个人或公司实体涉及的各类文书，如何掌握常用的办公桌面操作、技巧攻略、安全防范、系统
快捷恢复等等。
本书对即将入职或已经在岗的职员如何面对办公中遇到的各种问题，给出了全方位的指导和协同帮助
。
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章节摘录

　　在政府单位和企业公司的运营流程中，每天百分之八十的工作均要依赖于表格，表格同时也广泛
应用在工业、农业、商业、文教、军事、科学和人民生活等各行各业。
常见的表格有考勤登记表、日历、各种单据和报价表、会议记录、企业／学校人员名册表、课程表、
电话名录等。
特别是与政府、企业发生的信息往来中，均要用到表格。
　　世界上第一张电子表格是1979年由美国青年丹·布莱克发明的，它是在字符的界面上形成的可视
的表格，无需使用者了解计算机代码和原理，即可以学习和使用。
　　现有的电子表格软件也提供了数据库管理功能，如Foxpro、Access等。
不过目前应用较广的主要是微软公司的Excel软件。
　　微软公司推出的Excel软件经历了很多版本的升级发展历程，包括Excel 4.0、：Excel 97、Excel 2000
、Excel XP、Excel 2003、Excel 2007等。
Excel除了具备一般电子表格软件的功能外，还包括有图文处理、数据库管理、分析统计功能等，并且
提供了Visual Basic程序语言，方便人们对它的功能进行扩展。
　　Excel有比较典型的五大应用：　　1.制作表格。
手工的表格制作，效率非常低，而且格式的变换需要花很多心思。
而电子表格提供了丰富的模板和表格样式，可以轻松制作专业水准的各类表格。
　　2.内置有复杂的运算，可瞬时完成。
也许人们对少数几条表格记录进行求和或加减计算还比较轻松，但若要对成千上万条数据进行单一的
重复的计算，则要依赖电子表格了。
它提供了加减乘除、求和、计数、汇总、分组计算、表间计算和自定义的公式（兼容我们在学校所学
的数学公式）等功能，几乎可以一键完成。
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编辑推荐

　　必备的文书范例，财务管理样表、客户管理样表、行政管理样表、市场营销管理样表、销售管理
样表、生产管理样表、商务合同、计划（培训、会议日常工作、项目工程）、商函（业务关系函、询
价函、邀请函）、通知公告、课件资源、调查问卷、个人文书（名片、工作卡、简历、求职函、晋级
函、离职函）　　这是一部电脑办公应用最为常用的“必读物”　　这是一件准备驰骋职场最为基础
的“必需品”　　这是一本电子冲浪之旅最为顺手的“必备书”　　这是一手积跬步行千里最为经典
的“必杀技”　　从专员到专家，现代化商务办公场景中的典型应用。
　　白领精英入主职场的达人秘籍从零开始。
　　从入职，协同，亚级到管理贯穿全过程。
　　适用各种角色，经理，秘书，助理，专员，文员终极一课，道尽精髓所在。
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