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内容概要

　　Excel是一个功能强大的表格制作工具，使用它可以完成公司管理的很多工作。
《Excel2003公司管理：高效办公完全案例精讲（中文版）》结合作者多年的项目经验，讲解了公司基
本资料管理、记录单管理、人事档案管理、员工培训管理、员工值班管理、月度出勤统计、业绩评估
系统、在职培训系统、年度考核系统、员工薪资管理、财务会计系统、进销存系统、商品库存自动化
管理系统等十多个系统的创建方法。
　　《Excel2003公司管理：高效办公完全案例精讲（中文版）》针对Excel 2003版本进行编写，同时适
用于Excel 2000／2002／2003多个版本，是公司管理人员、财务人员、销售人员、行政人员，以及相关
业务人员的必备参考书。
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书籍目录

第1章 公司基本资料的建立1.1　制作简易的用户操作界面1.2　编辑基本数据工作表1.3　数据编辑1.4　
小结1.5　每章测试第2章 公司各种表单的制作2.1　记录单的操作2.2　各种平面表单的制作2.3　小
结2.4　每章测试第3章 公司人事档案的建立3.1　员工档案资料表3.2　利用样式创建表格3.3　小结3.4
　每章测试第4章 员工培训日程安排表4.1　创建日程安排表4.2　美化日程安排表4.3　分页预览日程安
排表4.4　小结4.5　每章测试第5章 员工值班安排表第6章 员工月度出勤统计表第7章 员工业绩评估系统
第8章 员工在职培训系统第9章 员工年度考核系统第10章 员工薪资管理系统第11章 输入重复的数据
第12章 公司财务会计系统第13章 财务会计操作第14章 编制公司进销存货管理表单第15章 企业商品库
存自动化管理系统
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