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前言

2006年1月，教育部下发了《教育部关于成立2006-2010年教育部高等学校有关科类教学指导委员会的通
知》（高教函[2005]25号），经过调整，教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会（以下简称“教
指委”）由下列人员组成：孙汝建（主任委员）、严冰（副主任委员）、郭冬、时志明、曹千里、王
金星、杨群欢、王箕裘、韦茂繁、陈江平、李丽、张玲莉。
“教指委”成立以来，始终把教材建设作为重要工作来抓。
设立了专业建设分委员会、师资培训分委员会、实训基地建设分委员会。
由主任委员兼任专业建设组组长、专业建设分委员会主任，具体负责包括教材建设在内的文秘专业建
设研究和指导工作。
委员会先后召开了五次委员会会议；举办了三期全国文秘专业骨干教师培训班；建立了全国高职高专
文秘专家库并开展研讨活动；承担教育部课题“文秘专业规范研制”的研究；在全国高职高专遴选和
建设了三批教指委精品课程；设立了三批文秘专业研究课题；举办了两届全国高校文秘技能大赛；对
全国六百多所高校的文秘专业进行了问卷调查；等等。
“教指委”始终把教材的研究与开发作为主线贯穿在这些活动中，并多次组织专题研讨，在认真调查
研究、反复论证的基础上，组织编写了教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教
材36种，由主任委员任总主编。
经过网上公开招标、委员投票，该套教材由国家一级出版社重庆大学出版社出版。
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内容概要

本教材基于日常工作中办公实践的需要，注重实践性和应用性，采用操作为主、理论为辅的教学模式
，一方面强调理论阐释的适度、实用，另一方面突出强化技能操作环节，重在技能训练的系统性、实
景操作性和实效性。
各章节以实际工作任务为驱动，着重介绍不同办公事务处理的技巧，亦介绍了网络环境下协同工作的
应用。
实例操作训练内容既可作为教师授课案例，亦可供学生实验、训练。
特别适合文秘专业及高校其他非计算机专业学生学习，或作为企事业单位工作人员提高办公技能的辅
助工具。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化教程>>

书籍目录

基础理论篇第一部分  办公自动化概述    第一单元  办公自动化的基本概念    第二单元  办公自动化的发
展    第三单元  电子政务与电子商务概述    训练    办公设备篇第二部分  办公设备的使用与维护    第一单
元  计算机硬件维护基础    第二单元  计算机外设及办公设备的使用与维护    训练    办公软件篇第三部分
 Microsoft Office 2003基本操作    第一单元  Word 2003文稿编辑    第二单元  Excel 2003电子表格处理    第
三单元  PowerPoint 2003演示文稿制作    第四单元  其他Microsoft Office 2003工具简介    训练第四部分  日
常事务    第一单元  制作请柬    第二单元  合同制作    第三单元  商务信函的批量制作    第四单元  绘制组
织结构图和流程图    第五单元  工作日记    第六单元  制作通讯簿训练第五部分  管理工作    第一单元  工
作分配    第二单元  会议管理    第三单元  财务分析    第四单元  项目预测    第五单元  产品宣传    第六单
元  公司网站制作    训练第六部分  教育培训    第一单  元电子教案制作    第二单元  试卷设计    第三单元  
成绩统计分析    第四单元  绘制函数曲线    训练第七部分  个人应用    第一单元  制作贺卡    第二单元  设
计个人画册    第三单元  制作求职简历    第四单元  制作手抄报    训练    网络办公篇第八部分  网络办公
基础    第一单元  计算机网络基础    第二单元 域名(Domain Name)申请    第三单元  搜索引擎工具使用技
巧    训练第九部分  信息交流    第一单元  资源共享    第二单元  远程会议    第三单元  即时信息    训练参
考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化教程>>

章节摘录

插图：（一）人员人员是办公自动化系统的第一要素，由决策人员、中层及第一线的管理人员、专业
技术人员、秘书和办事员等组成。
决策人员是机构的最高层领导人员，他们需要掌握准确的信息和情报，综合分析机构内外的各种动态
，直接使用办公自动化系统进行辅助决策；中层及第一线管理人员要协调各专业人员的工作，综合有
关信息，并对本部门的情况和问题做出判断，起到承上启下的管理控制枢纽作用。
（二）设备设备包括计算机设备、通信设备和办公设备3大类。
通信设备全面担负通信系统的传输、控制、交换、处理、监控、监测等多项重要工作。
办公设备是人们在进行办公事务处理中所需要的设备和装置。
（三）信息信息以物质为载体，传递和反映事物的存在方式及运动状态。
各种情报、指令和知识进行加工处理后所得的结果都可以认为是信息。
信息与人、才、物并列为组织的四大资源。
（四）办公环境办公环境包括具体和抽象的环境。
具体办公环境是指办公室的建筑情况、地理位置及办公室布局等物化的环境；抽象办公环境是指本办
公系统各实体之间及与其他办公系统之间的互相约束控制、领导与被领导的关系、机构的划分与组成
以及各种规章制度等。
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编辑推荐

《办公自动化教程》：教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教材,秘书职业基础
、职业技术与技能训练系列
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