
第一图书网, tushu007.com
<<现代办公实用教程>>

图书基本信息

书名：<<现代办公实用教程>>

13位ISBN编号：9787563912124

10位ISBN编号：7563912126

出版时间：2004-9

出版时间：北京工业大学出版社

作者：赵克林 编

页数：486

字数：767000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<现代办公实用教程>>

内容概要

长期以来，有件事情一直魂牵梦绕着我，那就是为办公室的白领们写一本书。
边本书要让白领们在最短的时间内学会尽量多的技能，轻松玩转办公室，从而让办公室有限的资源效
益发挥到极限！
同时，这本书在内容上要做到六个字：浅显、全面、实用。
为此，我们一直准备着。
办公室是领导、管理员、高级文秘等“白领”们工作的地方，承担着接待客户、公文制作、数据处理
、信息传递等重要任务，它既为领导者提供决策依据，又将领导们的意图落实到具体职能部门。
可以说，办公室是上和下、内和外联系的纽带，是单位形象的集中体现。
毫无疑问，计算机在办公室的应用，是目前计算机最主要的应用领域之一。
应用是学习的目的。
本书采用目前教育部大力倡导的“项目”式教学法编写，上述的每部分内容均通过若干个案例展现，
层层递进，引人入胜。
这样，有助于克服学员犯传统的“只会用软件不会做效果”的通病。
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