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内容概要

　　本书主要是针对办公人员实现高效办公而编撰的。
本书从全新的角度全面地介绍了利用Excel解决企业行政与人力资源管理人员在处理文档资料和数据时
遇到的实际问题，具有很强的实用性和可操作性。
全书共分18章，分别介绍了员工档案表、员工加班记录表、员工出勤统计表、员工值班安排表、员工
离职程序表、员工学历分析图表、员工在职培训管理、客户信息管理、公司车辆使用管理、员工贷款
购房计划管理、员工业绩奖金评定系统、员工年度考核系统、员工工资管理系统、员工外勤报销单、
人力资源薪资调查问卷、人力资源薪资调查结果统计、公司资料管理系统和教务管理等内容。
　　　　本书充分地考虑了行政与人力资源管理人员的实际需要，增加了实例导读——知识点和设计
思路、提示技巧——以免在学习的过程中走弯路、实例拓展——可以满足不同用户的需求等内容。
这样无论是初学者还是有一定基础的读者，通过学习本书都能够轻松地使用Excel解决行政与人力资源
管理中的问题。
　　本书既适合从事行政与人力资源管理的人员阅读，也适合大中专学校行政管理类学生学习使用，
同时也可以作为行政与人力资源管理高效办公短训班的培训教材。
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媒体关注与评论

　　本书适用于Excel 2000/2002/2003多个版本，是公司人事、行政、办公室人员以及大中专院校相关
专业学生的必备参考书。
　　本书的特色在于讲解如何运用Excel的功能进行：档案表管理；加班记录表管理；出勤统计表的制
作；值班安排表的制作；离职程序表的制作；在职培训管理；客户信息管理；贷款购房计划管理；资
金评定系统管理；工资管理；公司资料管理。
　　附CD-ROM：2小时讲解Excel基础知识（相当于赠送一本Excel基础知识的教材）；1小时讲解书中
实例灵活运用的方法（相当于一个大师在帮助读者开拓思路）；103套经典实用模板（读者可以直接应
用到工作中去）；50个Excel应用技巧（学习更有效）；书中实例的素材、模板和源文件。
　　丛书特色：　　实用至上：书中介绍了大量的来自实际工作的经典实例，读者可以直接使用。
　　提示技巧：书中包含了大量的提示技巧，以避免读者在学习的过程中走弯路。
　　案例拓展：为了使读者能够灵活运用书中的实例，书中对相关实例又进行了拓展，以便在有限的
篇幅内尽最大可能地让读者具备“举一反三”的能力。
　　大量模板：每一本书的配套光盘中，除了书中的模板外都超值附赠了精选的70套经典模板，读者
只要稍加修改就能够直接应用到工作中去。
　　丛书读者对象：　　本丛书是公司办公、财务管理、市场营销、经营决策、统计分析、文秘、行
政与人力资源管理以及办公人员的必备参考书，也是大中专院校相关专业学生极佳的学习参考用书。
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