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内容概要

本书是高等学校“秘书实务”课程教材，适合秘书、办公自动化等专业本科、专科（含职业技术学院
）全日制教学和成人教育使用，也可作为在职秘书、机关职员、公司文员提高业务能力的参考读本。
全书除“绪论”外，分政务性工作（上编）、业务性工作（中编）、事务性工作（下编）等三编共二
十二章，系统介绍秘书部门和秘书人员各项具体业务的主要内容、基本要求、操作规范、实施程序以
及注意事项等，侧重于培养和训练学生从事秘书工作和处理实际问鼷酌能力。
    我国著名秘书学家、上海嚣秘书》杂志前副主编刘耀国先生审阅了本书全部书稿。
刘耀国老师在为本书撰写的“序”中指出，本书具有四大特点：“体例敢于创薪”、“内容与时俱进
”、“贴近实际工作”、“逻辑思路清晰”。
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章节摘录

　　上编　政务性工作　　第二章　信息工作　　第一节 信息的基本知识　　一、什么是信息　　信
息有广义和狭义之分，不同的场合对信息应作不同的理解。
　　广义的信息指能为人们感知的事物的状态、特征、联系和变化，以及直接或间接反映、描述它们
的符号和信号。
广义的信息普遍存在于自然界、人类社会和人们的思维过程中。
例如，浓云密布是大雨即将来临的信息，公鸡打鸣是天快亮的信息。
记载人类对自然和社会认识成果的知识，报道最新政治经济动态的消息，人们思维过程中运用的概念
、判断以及表达它们的语言符号词语、句子等等，都属于广义信息的范畴。
　　狭义的信息指接受者原先不知道的、有用的消息，人们通常所说的“信息量”，指的就是这种新
而有用的消息的含量。
狭义的信息是一个相对概念，因为接受者情况不同，对一位接受者来说是新的有用的消息，对另一位
接受者来说可能是早已知道的或毫无价值的。
例如，一条西方哲学史学术讨论会的消息，对于大学哲学系教师来说是极为重要的信息，而对于一位
儿童玩具厂的经理来说，则没有什么价值，因而也算不上信息；一本《平面几何》教材，对于初中学
生来说，包含有许多新知识，无疑有极为丰富的信息量，而对于一位数学家来说，其信息量近于零。
　　秘书部门的信息工作对象，主要是指狭义的信息，即对领导和机关工作来说有用的新的信息。
　　⋯⋯
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