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前言

　　笔者作为专业技术人员（副教授）从事行政管理工作已经有20多年了，把计算机技术应用于行政
管理工作和教学工作中也有整整10年了。
这些年来，我一直专注于计算机技术在现代办公和教学中的应用，并总是在思考：怎样才能更好地运
用计算机技术来提高工作效率和工作效果，怎样才能不通过编程而最大程度地发挥Office办公软件的作
用，让没有学过计算机编程的人都能轻松地运用office办公软件，把自己和同事们从繁重的事务性工作
中解放出来。
这些年来，我把自己平时在计算机应用方面的点滴体会都记录了下来，期望有一天我能有机会把这些
体会奉献给大家，奉献给社会，为祖国的建设和繁荣富强出一点力。
今天，这个愿望得以实现，我感到无比的高兴和欣慰！
　　记得2002年，我院的一位教学干事给我说，学院的学籍管理软件打印出来的毕业生成绩单格式不
符合联办院校的要求，对方不接收，而且要得很急，感到很是郁闷。
我当时问他：你有没有Excel格式的学生成绩总册？
他答复：有！
我当即就安慰他，不用着急，我晚上加个班，保证明天你就能打印出符合要求的成绩单！
当晚，我利用Excel格式的学生成绩总册，编制了一个成绩模版，应用了Excel函数和邮件合并功能，一
次性地生成了全部毕业生的成绩单。
当我第二天把做好的电子文件交给这位教学干事时，他非常感慨地说：“还不知道Excel还有数据库处
理功能呢！
”　　还有一次，我到一个学校的财务处办事，看见一个财务人员坐在计算机旁，一边看计算机
上Excel表中的数据，一边用计算器在计算数值，我上前去给他说，你不用这么费劲，可以利用Excel的
数据处理功能直接进行计算，非常快！
不到1分钟就可以搞定！
随后，我在Excel中设定了公式，用鼠标向下一拖，几百条数据就立刻显现出来了，所用时间总共不
到10秒钟！
　　最近几年，我们学校发展很快，每年都要招聘新教师和辅导员。
前几年，学院开展第一次公开招聘新教师的工作时，当地人事局的一位同志对我院参加招聘工作的人
员进行记分统分软件使用培训，当时我也在场。
培训结束后，大家反映操作过程太繁杂了，每当面试或试讲一个人都要复制粘贴保存一个文件，稍有
不慎就可能出错！
最后还要把所有招聘人员的笔试、面试和试讲分数按一定比例汇总，太复杂了！
面对这种情况，我给我院人事处的同志说，下次不用这个软件了。
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内容概要

　　《现代办公实用技能》不仅可以作为高职高专文秘专业教材和公共选修课教材，也可以作为从事
文秘工作或其他行政管理工作人员的自学教材、公务员的培训教材和电脑爱好者的参考书。
《现代办公实用技能》具有以下特色：　　★讲授国家颁布的公文格式、公文处理办法和公文录入技
能。
　　★教授运用office办公软件解决实际工作常见问题的实用技能。
　　★介绍传真机、复印机、打印机、扫描仪、数码照相机／摄像机、光盘刻录机、投影仪等现代办
公设备的使用和维护常识。
　　★附《国家行政机关公文格式》《中国共产党机关公文处理条例》等公文规定，方便读者查阅使
用。
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章节摘录

　　第一章 公文制作与处理　　第一节 公文的概念、特点与功能　　一、公文的概念　　公文是公
务文书或公务文件的简称，是国家机构与其他社会组织在公务活动中，按照特定的规范文体格式，经
过一定的处理程序形成和使用的具有法定效用的书面文字材料，是传达贯彻党和国家政策、方针，发
布行政法规和规章，施行行政措施，指示和答复问题，指导、布置和商洽工作，报告情况，交流经验
的重要工具。
　　二、公文的特点　　公文具有以下四大特点：　　（一）由法定作者制发　　公文的法定作者，
指依法成立并能以自己名义行使职权和承担义务的国家机构与其他社会组织（以下统称为机关），公
文必须以这些机关的名义或其法定代表人的名义制发。
发文机关必须依照法定权限和职能制发公文，不能越权行文、违法违章行文。
　　（二）法定的现实执行效用　　执行效用指信息对有关方面行为的强制性影响。
公文直接形成于内容所针对的现实公务活动中，对受文者及其他有关方面的行为将产生为法律法规所
规定的不同程度的强制性影响，如在规定的时间、空间范围和机构、人员范围内，强制执行内容，强
制阅读、办理，强制复文等。
　　（三）具有规范的体式　　为了维护公文的权威性、准确性与有效性，方便公文的写作与处理，
国家有关机构以法规、标准等形式，对公文的文体、结构、格式进行了统一规范，公文制发者必须认
真遵循这些规范。
　　（四）履行法定程序　　为保证公文的有效性，国家有关机构规定了各类公文的生成程序，必须
履行这些程序，公文才能产生法定效用。
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