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内容概要

Excel 2003是微软公司办公自动化软件Office 2003的重要组件之一。利用Excel 2003可以方便、快捷地制
作出各种类型的电子表格，尤其是在公司管理和办公应用中，它的表现更为突出。 
本书分为13章，以公司管理和办公中的实际需要为主线，通过110个经典实例的演示和讲解，详细介绍
了Excel 2003的基础知识以及各种类型电子表格的制作方法和技巧。书中所讲实例具有很强的实用性，
读者只需稍加改动就可应用于自己的实际工作中。
本书内容丰富，涉及面广，并配有一张CD光盘。其中包含了书中所有实例的原始文件和最终文件，
参照这些文件，读者可以大大加快学习进度。同时，光盘中还为读者提供了大量Excel实用模板素材，
并附赠一套Excel基础教学视频课程，旨在帮助读者轻松掌握Excel，更好地应对工作和学习。
本书非常适合于Excel初中级读者和办公室的白领一族，也可作为培训机构的教材。
本书附CD光盘1张。

Page 2



《Excel办公实例精粹110讲》

书籍目录

Chapter 01日常费用管理表　Example 01员工外勤费用报销单　Example 02企业部门借款单据　Example
03员工出差费报销单　Example 04部门费用统计表　Example 05出货单　Example 06保养部门费用统计
表　Example 07客户订单金额表Chapter 02来访登记与会议记录表　Example 08办公室电话登记簿
　Example 09企业来客登记簿　Example 10员工出入厂登记表　Example 11客户意见表　Example 12会议
通知表　Example 13会议出席记录　Example 14会议纪要　Example 15会议日程安排表Chapter 03企业文
件处理表　Example 16季度报刊订阅登记表　Example 17收文件登记处理簿　Example 18发文登记处理
簿　Example 19文件传阅单　Example 20 收传真登记表　Example 21文件借阅登记表　Example 22代发邮
件（传真）登记单　Example 23档案查阅申请单　Example 24公司电子文件目录Chapter 04　办公室日常
事务处理表Chapter 05　企业办公物品管理表Chapter 06　企业员工工作情况与业绩表Chapter 07　企业
人事安排表Chapter 08　企业员工出勤、出差与加班表Chapter 09　员工招聘与培训表Chapter 10　员工
考核表Chapter 11　员工薪资与奖金管理表Chapter 12　货品管理表Chapter 13　生产管理表格
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精彩短评

1、发货速度挺快的，光盘也没损坏。
书本身内容上，分类较明确，适合办公行政类人员学习，有实例操作，能汇总归类学习EXCEL的知识
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