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内容概要

随着办公自动化在企业中的普及，作为Microsoft Office重要组件之一的Word和Excel得到越来越广泛的
应用，Word可以帮助行政、文秘办公人员创建、编辑、排版、打印各类用途的文档，而Excel则可以
完成数据计算、绘制图表和辅助分析决策等工作。
     本书是《Office办公应用白金手册丛书》中的一本，以Microsoft Office Word 2003和Excel 2003为工具
，精选了日常行政和企业的办公案例、商务活动案例、教学管理案例、编辑出版案例和公式论文案例
，每个案例都是实际应用领域中的某一方面。
通过这些案例的学习，可以使读者快速掌握Microsoft Office Word和Excel所提供的一系列易于使用的工
具。
本书还详细介绍了完成这些实例的具体操作方法和技巧，协助您出色地完成行政和文秘工作。
    本书是行政和文秘工作者的首选学习教材，特别适合事业单位办公人员、行政机关人员、学校教师
和Office软件培训班的学员使用。
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