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内容概要

　　对于企业的行政管理者来说，信息存储和数据处理的工作是必须进行的日常活动，为此，学会使
用Excel 2003管理公司相关的信息和数据是行政人员必须掌握的基本技能。
本书以“零门槛”作为教学基础，结合了企业管理以及公司人员在工作中进行各种信息处理和数据管
理时的需求，全面介绍 Excel 2003在企业管理领域的作用。
　　书中借助多个具有代表性和针对性的实例展开讲解，包括人事资料工作簿、商品订购单、公司业
绩统计表、商品销售分析表、市场调查表等常用工作表，以及实用的客户交易管理系统、职员薪资管
理系统、商品库存管理系统等电子表格系统，并以通俗讲解和详细步骤说明，带领读者学习和了解财
务管理的相关知识，以及掌握Excel 2003的实用技能，从而可以帮助读者快速掌握使用Excel 2003制作各
种信息工作表和开发企业信息管理系统。
　　本书既可作为大中专院校相关专业师生和财务管理应用培训班的参考用书，也可作为初、中级
：Excel 2003用户以及需要使用Excel 2003进行商务办公的在职人员的自学指导用书。
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