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《最新高级文秘与办公自动化》详细介绍了文秘基础、公文写作技巧、网络办公设备、

http://www.allinfo.top/jjdd


互联网基础、电子商务、Windows
XP与办公管理、Word文字处理与办公实践、Excel电子表格与数据处理、PowerPoint演
示文稿制作、常用办公工具软件等内容。通过《最新高级文秘与办公自动化》的学习，
读者可以快速掌握高级文秘基础、公文写作及与网络办公相关的基本知识和基本技能。

《最新高级文秘与办公自动化》内容新颖、重点突出、图文并茂、实践内容丰富、通俗
易懂，并注重基础知识与实际应用的结合，详细讲述了各知识点的具体操作步骤和使用
方法，使读者能够掌握相关知识点的技术要领。
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