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内容简介

本书以提高企业商务办公自动化效率为目标，通过丰富而有代表性的实例，详细的图解
步骤，介绍Word2003/Excel 2003在各种商务公办中的应用，其内容涵盖建议书、证书设
计、公司收支表、合作意向书、商务函件，以及产品库存表、出差报销单、销售分析系
统、财务管理系统等文书与工作簿处理。通过这些内容的学习，读者可以掌握基本的办
公自动化技能，提高自身的工作效率，同时掌握文书制作和财务管理的相关知识，为企
业创造更多的商机。
本书既可作为大中专院校相关专业师生和文书制作与排版以及数据管理应用培训班的参
考用书，也可作为初、中、高级Word/Excel用户以及需要设计商务文书、管理公司数据
、开发财务管理系统的在职人员的自学指导用书。
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