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内容概要

　　本书主要介绍文秘办公自动化的基础知识和基本技巧。
内容包括使用WindowsXP办公的基本操作、文件的管理、账户和背景设置、中文输入法的使用、使
用Word制作办公文档的基本和高级操作、数据的计算及管理、使用PPT制作日常办公所需演示文稿的
基本操作及高级设置、在网络中搜索并下载资源的方法、QQ即时通信软件的使用、收发电子邮件、
网上预订及快递查询的技巧、打印机和扫描仪等常用办公设备的使用以及杀毒软件、系统备份软件的
操作等。

　　本书采用了基础知识、应用实例、项目案例、上机实训、练习提高的编写模式，力求循序渐进、
学以致用，并切实通过项目案例和上机实训等方式提高应用技能，适应工作需求。

　　本书提供了配套的实例素材与效果文件、教学课件、电子教案、视频教学演示和考试试卷等相关
教学资源，
　　本书适合作为职业院校、培训学校、应用型院校的教材，也是非常好的自学用书。
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章节摘录

版权页：插图：1.1 现代文秘办公基本要求随着时代的不断发展，现代文秘办公不仅对行业办公知识有
着要求，而且对电脑操作知识也有相应的要求。
下面具体讲解文秘办公与电脑操作的基本知识。
1.1.1 文秘办公知识作为一名合格的文秘办公人员，首先应明确自己的工作范围和工作原则。
下面分别进行介绍。
1.文秘办公工作范围文秘办公人员工作繁多，在日常工作中需要管理文件、安排活动和对外联络等，
其工作范围可分类如下。
管理文件：管理文件要做到文件不丢失、不混乱、不积压和不损坏等。
管理好文件不仅要有科学的登记和分类，还要详细阅读文件，以便及时进行查询。
安排活动：安排活动包括日常活动、特殊活动（如会议、约谈等）和出差等活动的安排。
安排时应张弛有度、衔接合理、科学巧妙。
对外联络：领导不可能也毋需事必躬亲，很多事都要靠秘书去联络，如领导与领导之间，领导与其他
秘书人员之间，领导与机关之间，领导与本系统内、外单位之间，都应当有广泛的联系，都需要秘书
充当桥梁作用。
采集信息：秘书应是领导的情况采集器。
了解情况的渠道有看文件、听会、听汇报、交朋友、收集各种信息和做调查等。
起草文稿：对于一些办公文稿、通知和讲演稿等，都需要秘书参与起草。
秘书应对相应材料进行收集整理，将其转换为较为正式的语言文字，并对文稿进行加工核准，形成一
个比较准确的材料。
处理事务：秘书有很多事务性的事要做，如接待客人、拆阅书信、领东西和看病等。
某种程度上，秘书要起管家的作用。
2.文秘办公工作原则文秘工作应遵循准确、迅速、求实及保密等原则，下面分别进行介绍。
准确原则：秘书是领导的助手，文秘工作是领导工作的重要组成部分。
领导工作具有全局性和广泛性，可以说，秘书工作的准确性在一定程度上保证了领导工作的准确性。
因此，文秘工作必须有认真的态度，做到办文要准、办事要稳、情况要实、主意要慎，切忌丢三忘四
、粗枝大叶、马马虎虎、心中无数。
迅速原则：秘书处理工作的快慢、效率的高低往往直接影响到整个工作的进展。
有时会因为办事不及时而丧失良机、贻误大事，甚至造成严重后果。
因此，秘书应做到工作及时、高效，尽可能缩短办事时限。
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编辑推荐

《文秘办公自动化(第2版)》：第1版多种荣获，全国高校出版社优秀畅销书，奖基础知识+小型实例+
项目案例+技能实训+练习提高，教学课件电子教案素材、源文件、效果图等，自学视频演示，配套题
库系统，项目案例与技能实训。
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