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前言

　　进入21世纪，各行各业对于现代秘书人才的职业技能提出了新的要求：首先，埘秘书的要求已由
过去强调打字、写作和存档这类基本技能向掌握英语、办公自动化、财务知识等这些更广泛的领域拓
展；其次，秘书不仅要注重业务素质的提高，还要熟悉本企业所在的行业和专业的情况；最后，也是
最重要的，那就是企业对秘书的非智力因素的要求，已和对智力因素的要求一样同等看待。
　　秘书人才的培养主要靠职业教育来承担，为适应当前职业秘书教育的发展需要，根据《国务院关
于大力发展职业教育的决定》以及教育部“学制要缩短、课时要压缩、相关专业要打通、强化技能培
养”的要求，结合目前我国各就业岗位对秘书人才的新需求，我们组织了全国各地三十多位有实践经
验的文秘专业优秀教师以及秘书行业专家，遵循“以职业能力为本位，以就业为导向，体现教学内容
的先进性和前瞻性，体现教学组织的科学性和灵活性”的原则，编写了本套教材。
　　本套教材具有以下特点。
　　第一，面向就业。
在教材选择上，本套丛书定位于职业教育，紧扣秘书的职业特点，针对秘书就业的岗位技能需求，加
大了人际关系、商务活动、办公室综合事务等方面的比重，最终形成了秘书基础与实务、秘书写作、
资料与档案管理，秘书礼仪、人际沟通、办公室综合事务管理、商务活动管理、秘书办公自动化、职
业秘书英语几大核心内容构建的丛书体系。
　　第二，突出实训。
在章节结构上，本套从书摆脱了传统的按“办文办会办事”模式的章节安排方法，各书都是按秘书的
工作流程和具体事项来安排的；在编写形式上，本套丛书摒弃了许多秘书学教材连篇累牍地介绍“性
质”、“分类”、“特点”之类知识的传统讲授方法，突出可操作性，通过大量的案例、实训，讲授
解决问题的原则、方法和应注意的问题。
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内容概要

本书以职业秘书办公自动化的工作流程——信息获取、信息处理、信息输出为线索，选取了秘书工作
经常涉及的网络信息获取与利用、公司有关资料采集、文字处理、数据处理、演示文稿的使用、公司
会议资料的发放、公司会议影音资料的保存7个项目，共15个实际工作任务，分步骤进行讲解，带领学
习者共同完成。
本书体例设计独特新颖，内容真实有用，具有很强的可读性、可操性、可用性。
    本书可作为职业院校文秘专业办公自动化教材，也可作为一般读者学习秘书办公自动化工作的培训
或自学教材。
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书籍目录

项目一　网络信息获取与利用　工作任务  商务会议前期准备1项目二　公司有关资料的采集　工作任
务  商务会议前期准备2项目三　文字处理　工作任务1  制作求职信　工作任务2  制作产品报价单　工
作任务3  制作企业计划书　工作任务4  制作公益宣传单项目四　数据处理　工作任务1  内部资料保存
管理　工作任务2  制作工资表　工作任务3  制作销售统计与分析表　工作任务4  制作市场调查问卷项
目五　演示文稿的使用　工作任务1  制作年终述职报告　工作任务2  为企业制作宣传展示文稿项目六
　公司会议资料的发放　工作任务　打印机、复印机和传真机的使用项目七　商务会议数码影音资料
的保存　工作任务　常用软件的使用
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