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前言

随着当今信息技术的飞速发展和Internet的普及，电子无纸办公的概念越来越被人们所接受，电子文档
的处理软件在人们日常工作和学习中越来越受到重视；Word和Excel作为目前世界上最流行的电子文
档处理软件，在各行各业的应用越来越广泛，成为文秘工作中不可缺少的日常工具。
Word以其强大的文字处理功能，可以快速制作出格式规整、样式精美的各种文档文件。
应用’Word的各种功能可以有效地实现文档格式的统一化、快速便捷地建立多层目录、轻而易举地制
作漂亮的表格等，甚至还可以制作组织架构图和流程示意图等。
而Excel的基本职能是对数据进行记录、计算与分析。
在实际应用中，小到可以充当一般的计算器，计算个人收支情况、计算贷款或储蓄等；大到可以进行
专业的科学统计运算，以及通过对大量数据的计算分析，为公司财政政策的制定提供有效的参考。
本书以浅显明了的文秘工作实务，全面细致地对Word和Excel的基本功能进行讲解。
学完本书之后，力求让即使没有任何Word和Excel基础的读者，也能学会Word和Excel的基本操作，并
能达到普通应用者的水平。
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内容概要

Word和Excel是目前世界上最流行的文字处理软件和表格处理软件，是文秘工作中不可或缺的工具软
件。
本书以文秘工作中常见的实务为主线，讲解Word和Excel最常用的功能。
全书内容分两大部分：Word应用部分和Excel应用部分。
Word部分主要介绍Word的基础概念和操作、制作放假通知书、制作公司章程、制作统一格式的公司
文档——模板的使用、制作员工信息登记表、制作企业组织结构图、制作大字横幅——艺术字的应用
、制作工作流程图，以及批量制作客户信函、信封及工资条。
Excel部分主要介绍Excel的基础概念和操作、制作员工信息表、制作商品库存表、制作简单的Excel图表
、制作库存商品存量比较图和销售业绩查询图。
　　本书内容浅显，特别适合无Word和Excel操作基础的人员使用，也适合需要提高Word和Excel使用
效率的初学者。
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章节摘录

插图：第1篇Word在文秘工作中的应用第1章初识Word 2003Word是微软公司的Office系列办公组件之
一，是目前世界上最流行的文字编辑软件，大部分的公司企业，甚至国家机关都在广泛地使用这一方
便快捷的工具。
本章主要介绍Word的基础常识和概念，是之后学习使用Word所必备的基础知识。
1.1 Word在文秘工作中的重要作用前面已经说到，Word是世界上最流行、应用最广泛的文字编辑软件
，而文秘工作的大量工作内容都是进行文字文书的编辑和整理，所以Word是文秘工作中不可缺少的重
要工具，也是应聘文秘工作的敲门砖之一。
使用Word可以很快地制作出格式规整、样式精美的各种文档文件。
应用Word的各种功能可以有效地实现文档格式的统一化、快速便捷地建立多层目录、轻而易举地制作
漂亮的表格等，甚至还可以制作组织架构图和流程示意图等。
一个优秀的文秘工作者应当能够熟练地使用Word，并应用Word的各项功能。
利用Word使文秘工作更加高效，使文秘工作者从繁杂重复的文档编辑中抽出时间进行更多的数据和资
料的分析，促进工作向更深层次的延伸。
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编辑推荐

《Word/Excel文秘办公应用典型实例》：Word与Excel两大常用办公软件的无缝结合！
覆盖文秘和行政的方方面面，一线办公人员的得力助手！
通过17个典型应用案例，介绍Word和Excel在文秘和公司办公中的应用书中案例全面涵盖行政、文秘、
人事和财务等多个热门领域从文秘与行政人员的工作需求出发，深入剖析软件与行业应用的完美结合
详细标注了书中近500个插图示例，让读者直观掌握具体操作方法适用于Excel 2000／2002／2003等多个
版本提供00群即时答疑和网站论坛在线答疑服务光盘内容：1000个Excel常用技巧（免费赠送电子书，
共326页）13个Excel基础操作多媒体视频演示（免费赠送） 12大类共102个常用Excel模版文件（免费赠
送） 《Word/Excel文秘办公应用典型实例》涉及的22个实例的多媒体视频演示文件 《Word/Excel文秘
办公应用典型实例》所涉及的实例源文件光盘内容：1000个Excel常用技巧（免费赠送电子书，共326页
），1 3个Excel基础操作多媒体视频演示（免费赠送），12大类共102个常用Excel模版文件（免费赠送
），《Word/Excel文秘办公应用典型实例》涉及的22个实例的多媒体视频演示文件，书中所涉及的实
例源文件供学习使用。
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