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内容概要

　　《中央广播电视大学教材：办公信息处理》以培养高素质的应用型文秘人才为宗旨，体现学历教
育与职业证书教育相结合的双证理念，紧密结合秘书信息工作实际，吸取并反映近年来信息管理的主
要研究成果。
本书主要内容包括：办公信息工作、办公信息获取与整理、办公信息存储与传递、办公信息检索、办
公信息的开发与利用、办公信息决策与反馈、文书信息办理、档案信息管理、特殊载体信息处理。
各章由引导案例、学习“标、知识结构、实训任务、主体知识、内容提要、复习思考等构成，内容丰
富，形式新颖，突出技能，贴近文秘活动、信息工作、。
秘书职业技能鉴定要求，系统性、科学性、实用性强。
本书既可作为高等院校文秘专业及相关管理专业的教材，也可作为相关专业人贸的参考用书。
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作者简介

刘萌，教授，中华女子学院学术带头人、女性人力资源开发与创业研究中心副主任。
长期从事信息管理、文书与档案管理、管理学、社会调查、市场营销方面的教学与研究。
参与国家及省部级课题研究多项，完成国家哲学社会科学规划领导小组审批的“档案事业建设与社会
发展”规划重点项目，参加国家及北京市高等教育多项精品教材的编写。
公开出版论著40余部，在全国一级刊物和核心期刊发表学术论文50余篇，学术成果丰硕。
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章节摘录

版权页:第一章办公信息工作引导案例合格秘书的信息意识王英是亮丽服装公司的办公室秘书。
作为一名秘书，她信息意识强，养成了收集各种信息的习惯，经常利用空余时间翻阅各种国内外报刊
、浏览图书资料以增长知识，积累工作中所需信息材料。
特别是专门从报刊上收集有关服装市场的信息进行摘录或分类剪贴，汇编成册，以供工作参考利用。
王英不仅保存有价值的信息，还对信息进行判断分析。
一次，通过对市场信息的梳理，她发现了服装市场的需求变化，觉得自己得出的结论对公司业务非常
有用。
于是，她在取得大量第一手材料进行调查研究，并验证了之前的判断正确后，向公司提供了信息调研
报告、调研资料和相关信息材料，为公司把握市场行情、做好产品决策提供了可靠依据。
思考：1．你认为秘书的信息意识与信息工作的好坏有关系吗？
为什么？
2．你认为信息对办公有何作用？
3．你认为如何能够充分发挥办公信息的作用？
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编辑推荐

《中央广播电视大学教材:办公信息处理》既可作为高等院校文秘专业及相关管理专业的教材，也可作
为相关专业人贸的参考用书。
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