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内容概要

本书使用了大量的实例讲解了Excel在文秘与行政以及公司日常表格设计等内容中的具体应用，涵盖的
主题包括客户信息管理、公司文件管理、公司安全保卫管理、公司员工资料管理、公司会议室使用管
理、公司办公用品管理、员工值班安排管理、公司车辆管理、员工出差管理、公司组织结构示意、公
司日常费用统计、公司产品推广会议安排、公司员工加班管理和公司通讯费用管理。
本书内容新颖，重点突出，详略得当，能理论联系实际，深入浅出，通俗易懂。
     本书全面讲解Excel 2007在行政和文秘工作中的具体应用。
本书使用了大量的实例讲解Excel在文秘与行政以及公司日常表格设计等内容中的具体应用。
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