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内容概要

　　本书根据现代企业文秘与行政工作的主要特点，从全新的角度全面地介绍了Word/Excel在文秘与
行政工作中的具体应用。
　　全书分为Word和Excel两部分，共22章。
Word部分主要包括如何制作公司通知单模板、制作联合公文头样式、制作公司章程、设计名片、设计
和发送邀请卡、制作公司内部刊物，以及制作公司组织结构图等。
Excel部分主要包括如何制作公司来客登记表、制作招聘日程安排表、制作员工档案表、制作员工月度
考勤表、制作员工工资表、制作晚会节目单、规划求解最低生产成本、制作销售数据分析表、制作销
售数据分类汇总表、制作销售清单数据透视表，以及制作企业内部资料保存管理系统等内容。
　　本书在介绍实际制作方法的各章中，安排了“实例导读”一节，介绍相关知识点和设计思路，以
免读者在学习过程中走弯路；为了满足不同用户需求，还对实例进行了拓展。
无论是初学者还是有一定基础的读者，通过对本书的学习都能够轻松地掌握Word/Excel在文秘与行政
办公中的应用技巧。
　　本书既适合企业文秘与行政人员阅读，也适合大中专学校文秘与行政专业的学生学习，同时也可
以作为Word/Excel文秘与行政办公短训班的培训教材。
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