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内容概要

本书根据现代公司办公中的主要特点和需求，从全新的角度全面地介绍公司职员利用Word/Excel在公
司办公中的具体应用方法。
    全书分为Word和Excel两部分，共11章，主要讲解Word/Excel 在企业行政管理、人事管理、薪资管理
、采购和生产管理、市场与销售管理、物流管理、财务管理、筹资和投资管理以及固定资产管理中的
应用。
    本书在介绍实例制作方法的各章中安排有“知识点”一节，介绍书中实例所用到的相关知识点，以
使读者能够对书中的重点知识有一个初步的印象，有利于对实例的学习和巩固。
这样无论是初学者还是有一定基础的读者，通过对本书的学习能够轻松地掌握Word/Excel在公司办公
中的应用方法。
    本书既适合公司管理人员阅读，也适合大中专院校相关管理专业的学生学习，同时也可以作
为Word/Excel公司办公短训班的培训教材。
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