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内容概要

李伦香编著的《Word\Excel2010行政管理与文秘办公》主要针对Word和
Excel在行政与文秘工作中遇到的各种实际问题进行处理。
全书通过“基础知识回顾→职场问题解决→职场综合应用”的结构将所有内容划分为三大部分，其中
：
“基础知识回顾”可以帮助用户快速回顾必备基础知识。

“职场问题解决”是本书的主体内容，笔者大量列举了职场中的各种实际问题，让读者明确工作中的
实际问题应该如何来解决。

“职场综合应用”将职场问题解决部分中单独的小问题通过多个实例串联起来，呈现完整的制作过程
，让读者快速将所学知识应用到实际的工作中。

《Word\Excel2010行政管理与文秘办公》特别适用于文秘、行政办公的人员，也适用于企事业单位的
管理者，还可以作为学习Word和Excel应用的参考书，尤其对刚进入职场的工作人员解决实战问题有
很大的指导作用。
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书籍目录

【基础知识回顾篇】
第一章 轻松掌握Word 2010的基本操作
第二章 Word 2010文档编排的高级操作
第三章 使用Excel 2010制作电子表格
第四章 利用ExceI 2010管理电子表格
 【职场问题解决篇】
第五章 解决日常行政事务问题
第六章 解决企业会议涉及的各种问题
第七章 解决企业常用文档问题
第八章 解决企业文化宣传问题
第九章 解决企业规章制度问题
第十章 解决企业常用管理表格问题
第十一章 解决企业人事招聘问题
第十二章 解决内部培训考核问题
第十三章 解决内部员工考勤问题
第十四章 解决企业薪资财务问题
第十五章 解决企业固定资产问题
第十六章 解决企业决策投资问题
 【职场综合应用篇】
第十七章 工程招标书的制定与审阅管理
第十八章 员工工资发放管理
第十九章 企业人力资源管理
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编辑推荐

《高效办公职场通》系列图书共5本，分别是：《Excel 2010表格制作与数据处理》、《Excel 2010财务
管理与会计应用》、《PowerP0int 2010公司形象与产品销售宣传设计》、《Excel 2010公式、函数与图
表》和《W0rd，Excel 2010行政管理与文秘办公》。
    本系列图书针对实际办公环境量身打造，其中分别涉及了办公过程中最为常用的Word、Excel
和PowerPoint软件在不同方向上的应用。
并精选大量实战案例。
全程图解。
步步精讲。
同时配合多媒体教学和丰富素材效果文件光盘，为读者提供最为实用的现代办公技能，以提升职场效
率。
    本书为《Word\Excel2010行政管理与文秘办公》，由李伦香编著。
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