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《Word/Excel在文秘与行政日常工作中的应用》是指导初学者学习Word/Excel在文秘与
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行政日常工作中应用的入门书籍。《Word/Excel在文秘与行政日常工作中的应用》打破
了传统的按部就班讲解知识的模式，以实际应用为出发点，通过大量来源于实际工作的
精彩实例，全面涵盖了读者在日常办公过程中所遇到的问题及其解决方案。全书共10章
，主要讲解Word/Excel在日常事务处理、企业会议安排、企业文书档案管理、客户服务
管理、企业行政规划、企业招聘管理、员工考勤管理、行政经费与财产物资管理、企业
后勤服务管理以及企业文化建设等内容。

《Word/Excel在文秘与行政日常工作中的应用》附带一张专业级的DVD格式的多媒体电
脑教学光盘，提供长达10个小时的多媒体教学内容，通过全程语音讲解、情景式教学等
方式对书中知识点进行深入讲解，一步一步地引导读者掌握使用Word/Excel在文秘与行
政日常工作中的各种操作与应用。此外光盘中还附有书中所有实例对应的原始文件、素
材文件以及最终效果文件；并一个超值大礼包，内含3个小时的Windows
Vista视频教学，5个小时的Office2007办公应用视频教学，以及常用办公设备及软件的
视频教学，各种岗位的日常工作手册、500个Excel实用技巧、500个Word实用技巧、Ex
cel工作表函数的参照表、电脑日常维护与故障排除方法以及常用的Word/Excel快捷键
等实用内容的电子文档。 

《Word/Excel在文秘与行政日常工作中的应用》既适合公司文秘与行政工作人员阅读，
也适合大中专文秘相关专业的学生学习，同时也可以作为企业短训班的培训教材。
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