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内容概要

　　《办公文秘自动化实训教程》适用于高级文秘工作人员，也可用作高校利相关专业师生和社会培
训班的教材，以及电脑办公用户的自学参考书。
随书光盘含书中实例视频演示文档，书中的素材，源文件。
　　《办公文秘自动化实训教程》以人量的实例全面介绍了文秘工作人员需要握的扦种计算机功能。
个书共分14章，涵盖了文秘工作概述、WindowsXP摹本操作、常用输入法简介、Office主要组件的基本
知识与高级应用、办公局域网与Intemet、电子邮们：的使用、常用的办公设备与办公软件、电子商务
、计算机系统的安全和维护等知识。
　　《办公文秘自动化实训教程》以实用、易学，让读者快速掌握为编写目的，重点突小、操作简练
、内容丰富。
每章后面配有习题，帮助读者学习和巩固学过的知识，做到理论与实践相结合。
读者可以一边学习，一边在电脑上操作，从而提高学习效果。
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章节摘录

第1章 认识文秘工作1.1 文秘工作概述1.1.1 秘书的定义与分类1.国外的定义1）西方发达国家的定义国际
职业秘书组织（Professional Secretaries International）是以欧美等发达国家为主的跨国秘书组织，它给秘
书所下的定义是：具有熟练的办公室工作能力，不需上级督促即能主动负责、积极进取、干练果断、
能在授权范围内做出正确决定的经理助手。
2）前苏联的定义前苏联认为：秘书是一项普通的职业，其职能主要是为机关提供称作秘书的具有辅
助性、事务性和信息性的服务。
但这主要是指机关秘书，因为私人秘书不是主体，它强调的是全面辅助领导与为领导服务的秘书职能
。
这个定义较接近我国的情况。
3）日本的定义日本学者认为秘书是“帮助与处理各种事务的工作人员”；还有通俗的说法：“秘书
是全能运动员”。
这突出表明了秘书的工作范围是随着领导者的工作范围而变化的，“赋予性”强，是很难做出明确界
定的，同时也强调了秘书为领导者服务的“直接性”。
日本社会具有东西文化交融的特点，它对秘书必须绝对忠于领导的要求特别强烈。
以上国外对秘书的定义的共性是：（1）秘书是一种社会职业，而不仅是一种官职名称。
（2）秘书主要是为领导服务的人员。
无论要求与权限有何不同，前一点与我国的现状是有差异的，在我国秘书主要还是一种职务名称，而
没有完全社会职业化；后一点则是古今中外秘书的共性，即一切秘书都是为其领导者服务的助手，没
有领导就没有秘书，正是领导者的需求，才导致了秘书工作的产生与秘书的诞生。
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编辑推荐

《办公文秘自动化实训教程》适用于高级文秘工作人员，也可用作高校利相关专业师生和社会培训班
的教材，以及电脑办公用户的自学参考书。
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