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前言

为了满足高职高专教学改革和培养高等技术应用型人才的需要，劳动和社会保障部教材办公室在充分
调研的基础上，组织一批学术水平高、教学经验丰富、实践能力强的教师，编写了以能力培养为核心
的高职高专电子商务专业教材，共五种：《电子商务应用与实训》《电子商务网站建设与管理实训》
《网络多媒体制作实训》《网页程序设计实训》和《电子政务技术与实训》。
上述教材有以下几个特点：一是以高职高专毕业生电子商务就业岗位要求为核心，以高职高专学生的
认知水平为出发点，设置技能训练内容以及相关知识，充分体现“够用、实用”原则，降低教学难度
。
二是以应用为主旨，贯彻以技能训练为主导、相关知识为辅助的设计思想，搭建了技能与知识相互支
撑的一体化结构。
三是涵盖电子商务员、助理电子商务师国家职业标准的相关内容，为职业院校毕业生考取相关国家职
业资格证书提供必备条件。
四是内容上尽量选用近几年国内外电子商务领域中的先进技术和成果，反映最新技术应用动态，以期
缩短电子商务就业岗位对人才的实际需求与学校培养目标之间的距离。
在教材编写过程中，得到有关省市教育部门、劳动和社会保障部门以及一些高等职业技术院校的大力
支持，教材的诸位主编、参编、主审等做了大量的工作，在此我们表示衷心的感谢！
同时，恳切希望广大读者对教材提出宝贵的意见和建议，以便修订时加以完善。
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内容概要

《电子政务技术与实训》为劳动和社会保障部推荐教材，用于高职高专院校学生实训课程教学，由劳
动和社会保障部教材办公室组织编写。
《电子政务技术与实训》面向电子政务的工作实际，按照模块形式编写，与国家职业标准紧密联系，
具有实用、管用、够用的特色。
内容涉及电子政务概述及其技术、政府内部互动电子政务、电子政务的公共服务、我国电子政务的安
全防范等。
《电子政务技术与实训》由杜文才统筹策划并担任主编，第1、2、4模块由杜文才编写，第3模块由陈
褒丹编写；由王献仁主审。
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务网站及功能（2） 1.1.3 电子政务与政府办公自动化的区别（3） 1.1.4 电子政务模式的特点（3） 1.1.5 
电子政务的基本应用模式（4） 1.1.6 电子政务的意义（4） 1.1.7 电子政务的效益（5） 1.1.8 电子政务的
通用框架（6） 1.1.9 电子政务的常用基础组件系统（7） 1.1.10 电子政务的技术基础（8） 1.1.11 电子政
务的软件技术（12） 1.1.12 电子政务的数据库管理技术（13） 1.1.13 电子政务的安全技术（13） 1.1.14 
我国电子政务系统的基本架构（15） 1.2 实训课题（16） 实训Internet技术（16） 1.3 综合训练（26） 模
块二 政府内部互动电子政务（8课时）（28） 2.1 相关知识（31） 2.1.1 政府机关内部公务处理电子化及
其地位（31） 2.1.2 电子化公务处理系统的目标与功能（32） 2.1.3 实施政府内部互动电子化公务处理的
条件（32） 2.1.4 政府内部互动电子化公文处理的类型（33） 2.1.5 政府内部互动电子化公文处理的应用
（33） 2.1.6 政府内部互动电子化公文处理的应用举例（36） 2.1.7 政府内部互动电子政务应用基础（37
） 2.2 实训课题（49） 实训1 办公自动化实操技术——文字处理（49） 实训2 办公自动化实操技术——
电子表格（58） 实训3 办公自动化实操技术——PowerPoint 2000（70） 2.3 综合训练（74） 模块三 电子
政务的公共服务（8课时）（75） 3.1 相关知识（76） 3.1.1 电子政务的公共服务的本质和特点（76）
3.1.2 电子政务的公共服务的目标与意义（77） 3.1.3 电子政务的公共服务的种类（78） 3.1.4 电子政务
的公共服务的重要平台:政府门户网站（78） 3.1.5 常用电子政务的公共服务的举例（79） 3.2 实训课题
（89） 实训1 网上审批（89） 实训2 网上登记（100） 实训3 在线投诉监督（111） 实训4 电子信访
（113） 实训5 电子采购及招标（120） 实训6 网上警务（127） 实训7 网上投票（130） 3.3 综合训练
（135） 模块四 我国电子政务的安全防范（6课时）（136） 4.1 相关知识（138） 4.1.1 电子政务安全概
述（138） 4.1.2 电子政务安全管理体系（139） 4.1.3 电子政务安全要素（139） 4.1.4 电子政务安全核心
技术（140） 4.1.5 电子政务安全防范系统（143） 4.2 实训课题（144） 实训1 根证书的导出（144） 实
训2 根证书的导入（146） 实训3 个人数字证书的导出与导入（148） 实训4 创建数字证书（152） 实训5
预防计算机病毒（157） 4.3 综合训练（162） 主要参考文献（163）
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章节摘录

插图：公务处理活动在本质上涉及的是信息处理活动。
这意味着政府管理过程可以实现电子化。
同时，政府机关内部公务处理的电子化，是更高程度的办公自动化，是对政府办公自动化的发展。
政府机关公务处理电子化的基本功能是优化政府管理业务流程，实现公务处理的全面电子化，实现具
体政府机关内部和政府系统内部公务的协同处理。
2．1．2电子化公务处理系统的目标与功能政府机关电子化公务处理系统是电子政务主要应用系统或应
用平台。
它支持一个或一部分政府机关甚至整个政府系统所有工作人员的工作，可以有效处理各种公务，管理
一个政府机关甚至整个政府系统的所有信息资源和知识资源。
一个完备的政府机关电子化公务处理系统应具备包括信息的收集、输入、处理、存储、管理、传输与
交流在内的全部功能。
政府机关电子化公务处理系统的目标就是要打破时问、地域与行政部门的限制，建立一个集成的公务
处理环境，使本机关和政府系统所有的工作人员协同工作，共享信息和知识。
电子化公务处理系统具有以下功能：（1）内部通信和信息发布平台的功能。
（2）使政府机关实现无纸办公，使文件处理自动化的功能。
（3）使政府机关核心公务处理工作流自动化的功能。
政府机关内部存在着复杂的公务处理工作流程，例如公文的处理，各种审批事项处置，各有关方面上
上下下的沟通联系等。
政府机关公务处理电子化就是要用优化的电子流程替代人工流程，以规范各项公务处理工作，大幅度
地增进多部门之间的协作，大幅度地提高工作人员的工作效能。
（4）使各种保障性工作活动实现自动化的功能。
例如使文件档案管理、会议组织、信息资料管理、日程管理、工作流程监控、后勤服务（车辆管理、
办公用品管理、物材管理）等核心公务处理实现自动化。
2．1．3实施政府内部互动电子化公务处理的条件有效地实施电子化公务处理系统，政府机关的信息化
建设必须满足以下前提条件：（1）政府机关信息建设的基础设施必须具备网络通信能力。
网络通信能力是实现政府机关公务处理电子化所必备的基本能力。
一个机关内部电子化公务处理系统中各个应用子系统之间的联系，政府系统内部各个机关之间的联系
，都需要有网络环境所提供的通信能力作为支撑。
目前实际应用中的电子化公务处理系统基本上都以电子邮件方式实现网络通信，也就是把电子邮件系
统作为所有这些应用子系统（如发文、收文、信息服务、档案管理、日程安排、会议管理等）的统一
接口，每一个用户通过查看自己的电子信箱，就可以方便地了解到需要处理的工作，通过处理邮件就
可以处理主要的公务，然后根据需要快捷可靠地把处理结果传递出去。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<电子政务技术与实训>>

编辑推荐

《电子政务技术与实训》也可作为成人院校、普通高等院校相关专业的教材，还可作为有关电子政务
方面的职工培训教材。
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