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《涉外秘书全书》

内容概要

这是一部美国经典文秘参考书，经过精心修订之后，它将把专业办公人员带向21世纪计算机化电子办
公室。 
《涉外秘书全书》专为秘书编写，为秘书工作的各个领域提供快捷、权威的信息。呈现在读者面前的
是全新的第七次修订版，为适应当今全球经济市场新的需要，书中介绍了大量的新程序，新方法及省
时省力的新技巧。
本书主要具有以下特点：
增加了许多新内容，如磁存储媒体、文字处理中的宏指令、数据库系统与服务、综合软
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《涉外秘书全书》

书籍目录

第七版前言序言：新信息时代的秘书第一部分 一般秘书工作技巧 第一章 建立有效的档案管理系统 第
一节 基本档案制度 第二节 索引编制与按字母顺序归档规则  第三节 主要存储媒
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