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内容概要

作为秘书，要想在人群中脱颖而出，出类拔萃，就必须以积极的进取心来迎接一切，采取各种有效的
方法，提高工作效率。
《秘书高效率工作手册》针对秘书的工作特性，从实务出发，阐述了如何才能成为一个高效率的秘书
。
本书由文化主编。
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章节摘录

版权页：   原则上你可以利用电子邮件发送任何类型的文件，只要对方能支持你的电子邮件软件所用
的编码方式。
使用电子邮件程序的附件功能，能方便地传送图像、声音、视频动画等多媒体文件，非常简捷、有效
地解决这一问题。
附件（Attachment）的英文原意是“附加物”，在邮件程序中指随电子邮件正文一起传送的一个或一
组文件。
通常，为了节省传输时间，在加入附件之前可利用压缩或打包程序进行处理，对于很大的图像文件，
可以将其存储为JPEG格式，这样可以减少文件的大小。
 编写好邮件后，点击“发送”按钮，就会将邮件发出。
邮件发出后，电子邮件管理系统会准确地将邮件传到目的地，并放进收信者的邮箱。
 接收电子邮件时，选择“查看邮件”按钮，程序就自动与你的邮件服务器连接，此时也许会出现一个
对话框，需要输入口令，输人口令正确而且信箱中有新的邮件，就会出现接收邮件的进度条。
邮件接收后会显示在“收件箱”窗口。
如无新的邮件，也会有相应的提示。
 在工具栏中选“回复”按钮，即可回复当前信件。
启动邮件编写窗口后，在收信人一栏中已自动填写了要回复人的地址，你可引用信件的原文，或撰写
新的邮件。
如果你需要把收到的信件转发给其他人，选择“转发”，填入收件人地址即可。
 4.电子邮件的安全问题 在电子邮件的传输中，电子邮件所经过网络上的任一系统管理员或黑客都有可
能截取和修改该邮件，甚至伪造某人的电子邮件。
随着电子邮件用户的增加和使用范围的扩大，电子邮件的安全问题变得日益突出。
 目前，有两种广泛使用的保密电子邮件系统——PGP和PEM。
 PGP是英文Pretty Good Privacy的缩写，译为“相当好的保密性”。
它是一个完整的电子邮件安全包，支持文本压缩、保密和数字签名，还提供扩展密钥管理功能，而且
使用方便。
PGP使用现有的加密算法，而不是重新设计一种新算法。
它主要基于RSA、IDEA和MD5，所有这些算法都能提供很好的安全性，并且不受政府机构的影响。
PGP最初是个人定义的，而PEM（Privacy Enhanced Mail译为“加强隐私邮件”）则是一个正式的因特
网标准。
从内容上看PEM与PGP一样，都是关于电子邮件系统的隐私和鉴别，它与PGP的不同主要在于方法与
技术上。
比如：PEM的密钥管理比PGP更为结构化。
密钥认证机构以证书形式来保证，证书中说明用户的名字、公开密钥以及密钥的到期时间等，PEM还
通过使用策略认证机构PCA来解决用户是否应该相信保证机构的问题。
在这两种保密系统中都用到了密钥管理，这主要是从邮件本身的安全性考虑的。
 除了电子邮件本身的安全性以外，电子邮件也带来了其他方面的安全问题。
比如垃圾邮件和邮件炸弹对电子邮件系统的影响。
广告公司发送的无聊广告或是心怀恶意的人不断发送的攻击邮件都是烦人的垃圾邮件。
过多的垃圾邮件会超过有限的邮箱容量。
造成邮箱爆炸，致使用户或系统不能正常地工作。
对付垃圾邮件的基本方法是过滤。
过滤器根据已制定好的规则来区分不同的邮件，判断是接收还是拒收。
用户也可以在电子邮件客户程序中设定过滤条件，防止垃圾邮件的入侵。
同时。
还可以采取邮箱保密、保持沉默、限制下载客量、忽略自己身份等手段来避免垃圾邮件的危害。
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