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前言

2004年，我办组织开发了高等职业技术院校文秘专业系列教材，受到了高等职业技术院校的广泛欢迎
。
随着社会的发展和职业教育改革步伐的加大，文秘专业的教学要求、内容和教学模式、方法需要进一
步改革创新，为适应这一要求，我办组织一批教学经验丰富、实践能力强的教师与行业、企业的专家
，在充分调研的基础上，对这套教材陆续进行修订。
这次教材修订工作的重点主要体现在以下几个方面：第一，根据企业秘书的工作实际和秘书国家职业
标准，进一步调整相关教材的教学要求，设计和确定典型的工作项目。
吸纳全国高等职业技术院校的教改成果，按照“学以致用”的原则，将理论知识和技能恰当安排到各
个工作项目中，力图通过这些项目的教学，使学习掌握相关的理论知识和实践技能，以满足企业的实
际需要。
第二，在与秘书实际工作有关的文件写作、文书处理、办公室事务处理、会议组织、办公自动化等系
列项目的先后关系的处理上，按照由易到难、有小到大的原则进行编排，既保证了各项目之间技能和
知识的有效衔接，又考虑了教学方面的可操作性，从而提高教学效果。
第三，按照任务驱动编写思路组织工作项目所涉及的内容，做到理论学习有载体，工作产训有实体，
有利于激发学生的学习积极性，变被动学习为主动学习，在掌握知识和技能的同时，获得学习成就感
。
第四，在教材的表现形式上，采用“以图代文，以表代文”的表现形式，增强教材的形象性，降低了
学习难度，有利于激发学生的学习兴趣。
在本套教材的编写过程中，得到有关省市教育部门、人力资源和社会保障部门以及一批高等职业技术
院校的大力支持，教材编审人员做了大量的工作，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。
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内容概要

　　本书采用“任务驱动”的编写思路，以秘书职业领域中常见的工作任务为载体，详细介绍了在事
务、文务、会务以及网络办公等工作中实现自动化办公的基本方法与途径，注重培养使用和维护各种
办公设备的能力和在信息化条件下利用计算机和网络处理办公室程序性工作的能力。
　　本书将秘书工作任务作为全部内容的逻辑主线，融入了大量任务实例，力求改变同类教材以“设
备”为中心的模式，适当淡化理论知识，突出操作内容，有助于学习者解决实际问题。
在任务的选择上，本书在保留经典任务的同时，注意跟踪办公发展的新趋势，设计了多个前沿性的应
用任务，带有鲜明的时代色彩。
　　本书适用于高职高专文秘专业的教学，同时也可作为在职文秘人员的工作参考。
　　本书由韦志国主编，宋少净副主编，郑群、耿曙光、余海冰、申晓改、谢国伟、张晖参与编写。
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章节摘录

插图：小批量的档案管理是秘书工作中的常规内容，但由于档案文件数量较多、种类繁杂，借阅和归
还频繁，所以管理的任务常常比较烦琐。
采用计算机档案管理软件可以将烦琐的查询、统计等工作交给程序自动完成，极大提高了工作效率。
在本任务中，秘书人员遇到的情况比较适合采用计算机辅助管理，不需要专业的档案管理人员和系统
，一是因为档案数量并不庞大；二是因为管理的内容比较简单，主要是录入、统计、查询、借阅、打
印等工作。
秘书人员首先应当形成基本的档案体系观念，理清全宗、案卷和文件三者之间的关系，这是进行档案
管理的前提；其次，秘书人员必须明确本单位的档案管理需求，确定该项工作的基本内容；再次，根
据档案管理需求决定采用何种档案管理软件，并熟练掌握其使用方法，完成各种工作任务。
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编辑推荐

《办公自动化实务》为国家级职业教育规划教材。
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