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前言

　　随着电脑与网络的普及和快速发展，信息化办公已经广泛深入到社会各行各业，所以，掌握专业
的电脑文秘办公技能，使用电脑管理办公事项，已成为相关从业人员、管理人员和信息管理专业人员
的必备知识。
　　为什么写这本书　　本书详细地介绍了初学者必须掌握的Excel 2010办公应用软件的基础知识和操
作方法，并对初学者在使用Excel 2010办公时经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起
步的过程中走弯路。
　　我们编撰此书的目的，就是希望通过系统的介绍，使读者尽可能多地了解使用Excel进行文秘应用
技巧实务的操作流程和实战经验，并能够对读者起到应有的帮助作用。
　　关于本书　　本书以Excel 2010电子表格软件为基础，深入浅出地阐述了Excel 2010进行文秘办公处
理的多个方面，如设计Excel工作表，管理公司员工档案，公司员工管理的其他操作，对公司日常费用
进行管理，创建资产负债表，创建分析损益表，编制现金流量表，制作年销售资金预算表，制作产品
销售统计表，制作销售人员工资提成表，制作企业产销预算表，对会计报表实施分析，实现进销存管
理系统等，最后还讲述了企业文秘办公数据管理等高级文秘办公处理技巧，向读者展示了一个完整
的Excel 2010文秘办公应用处理世界。
　　本书特色　　本书结构独特，环环相扣，使3个基本点（设计思路分析、重点难点分析、举一反
三）很好地服务于正文内容。
可以使读者有重点地学习，有目的地提高。
　　与市面上同类图书相比，　　本书具有如下特色：　　以实例的方式导入文秘实务的范例，并应
用在生活或职场上，从而使得本书成为广大读者需要用心研究学习和参考的范例工具书。
　　由于企业众多，其需求也千差万别，为了使读者能够灵活运用书中的实例，本书在讲解的过程中
尽量使涉及的实例能够拓展到实际工作中，以便在有限的篇幅内最大限度地满足读者的实际需求。
　　通过大量经典的实例与详细的操作步骤，深入浅出地向读者展示了每个实例的理论和操作方法。
且在选材上力求精益求精，在对现有的知识进行充分提炼的基础上，精选出最基本、最实用、最经典
的知识奉献给读者。
　　将“学以致用”的思想贯穿始终，使读者能够明白可以从本书中学到些什么，以及运用这些学到
的知识能够干什么。
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内容概要

本书由浅入深地讲解了使用Excel 2010进行文秘办公处理的操作方法，内容包括：设计Excel工作表。
管理公司员工档案、公司员工管理的其他操作，对公司日常费用进行管理，创建资产负债表，创建分
析损益表，编制现金流量表，制作年销售资金预算表，制作产品销售统计表，制作销售人员工资提成
表，制作企业产销预算表，对会计报表实施分析，实现进销存管理系统，企业文秘办公数据管理，每
部分均配有相应的具体操作步骤。
在讲解过程中，力求剖析应用过程中的重点和难点，将日常文秘办公应用和财务知识融会贯通。
　　本书实例丰富，布局合理，图文相得益彰，叙述内容深入浅出，注重理论与实际操作相结合，涵
盖了使用Excel软件进行文秘办公处理的难点和热点。
本书既可以作为相关专业师生的教材，也可以作为文秘人员的自学手册。
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