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《Office文秘与行政办公案例金典》

内容概要

《Office文秘与行政办公案例金典》全面讲解了Office 2007在文秘和行政办公应用领域中各类典型案例
的制作方法和处理技巧，内容涉及广泛，能使读者做到活学活用。全书分为14章，内容包括人事通告
、员工录入流程图、采购申请审批单、培训方案书、印制邀请函、培训计划表、住房信息管理、员工
离职情况分析、奖金评定系统、薪资管理系统、人力资源分析报告、战略评估报告、组织设计讲稿、
员工培训讲稿。在讲解过程中配合了各种处理技巧，让读者快速掌握各类案例的制作方法，可大幅度
地提高读者的综合应用能力。
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