
第一图书网, tushu007.com
<<Word/Excel办公应用>>

图书基本信息

书名：<<Word/Excel办公应用>>

13位ISBN编号：9787111359005

10位ISBN编号：7111359003

出版时间：2012-2

出版时间：机械工业出版社

作者：华诚科技

页数：356

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<Word/Excel办公应用>>

内容概要

　　
《word/excel办公应用》是办公人员的入门初级读物，主要介绍了办公人员在日常工作中需要编写的办
公材料，并且介绍了如何利用word和excel这两个软件来高效地制作这些办公材料，旨在让读者了解日
常工作中经常接触的办公材料的同时掌握word和excel的基本用法。

　　
本书分为4篇，共17章：第1篇包括第0章，主要介绍办公人员应具备的素养和能力，以及word和excel能
够完成的日常工作；第2篇包括第1~12章，介绍了如何利用word和excel制作常见的办公材料，如利
用word制作公文、公司宣传资料、员工招聘材料、员工培训材料等文档，利用excel制作员工考勤表、
出差统计表、薪资表、产品销量表等表格；第3篇包括第13~15章，介绍了如何利用excel制作企业人事
管理系统、企业固定资产管理系统和商品进销存管理系统；第4篇包括第16章，介绍了网络办公的相关
知识，包括在局域网、互联网中实现协同办公的相关知识。

　　
本书内容全面、讲解清晰，力求使读者通过学习本书，了解日常办公材料的类型并掌握word和excel的
用法。
本书适合办公初级人员和对office感兴趣的新手，具有一定办公经验的人员也可以将其作为了解日常办
公材料的参考书。
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