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《秘书办公自动化》

内容概要

《秘书办公自动化》是中国高等教育学会秘书学专业委员会为本科、高职高专秘书、管理等相关专业
开发的专业课教材。《秘书办公自动化》针对岗位办公和学生就业的需要，按照《国家中长期教育改
革和发展规划纲要（2010—2020年）》与《教育部关于“十二五”普通高等教育本科教材建设的若干
意见》，结合《秘书国家职业标准》工作要求而开发。全书将提炼的办公自动化理论和核心技术分
为10章：办公自动化概论、规范化操作、文档专业化操作、文档模板设计、合作自动办文、网络化办
公、数据自动管理、办公信息展示、事务协同办理和常用办公设备使用与维护。并设理论概述、经典
任务实训、拓展导向互动创新、思考实训四大模块，理论精要、实训典型、拓展经典、语言精练。精
通《秘书办公自动化》，可掌握办公关键技术，利于终身发展，持续提高。
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《秘书办公自动化》

书籍目录

第一章办公自动化概论 第一节办公系统 第二节办公自动化系统 第三节办公自动化系统的层次 第四节
办公自动化系统的安全与保密 第五节拓展导向，互动创新 第二章规范化操作 第一节规范化操作概述 
第二节键盘规范操作 第三节提高工作效率 第四节保障信息安全 第五节完善办公环境 第六节拓展导向
，互动创新 第三章文档专业化操作 第一节文档专业化操作概述 第二节专业操作办理文档 第三节制作
图文表并茂的培训通知 第四节检索编排培训主体材料 第五节制成大纲级别规范的培训文档 第六节拓
展导向，互动创新 第四章文档模板设计 第一节文档模板概述 第二节快速设置××旅游集团文档格式 
第三节制作××旅游集团公司公文模板 第四节用模板制发××旅游集团公司通知 第五节拓展导向，
互动创新 第五章合作自动办文 第一节合作自动办文概述 第二节秘书草拟提交 第三节领导审稿 第四节
秘书成稿 第五节合作完成材料 第六节拓展导向，互动创新 第六章网络化办公 第一节网络化办公概述 
第二节设置××旅游集团公司办公资源共享 第三节批量制作及群发工资单 第四节“三峡旅游景点情
况”信息的搜索 第五节利用QQ和金山快盘进行网络’办公 第六节××旅游集团召开网络视频会议 第
七节制作“××旅游集团宣传”网站 第八节拓展导向，互动创新 第七章数据自动管理 第一节数据管
理概述 第二节员工档案的录入与编辑 第三节工资表的计算与格式设置 第四节学生成绩的统计分析 第
五节销售业绩的图表化与打印输出 第六节拓展导向，互动创新 第八章办公信息展示 第一节信息展示
概述 第二节制作《党政机关公文格式》培训稿 第三节制作有组织徽标的宣传片 第四节将文字资料快
速生成演示文稿 第五节形象化展示组织信息 第六节拓展导向，互动创新 第九章事务协同化办理 第一
节事务协同化办理概述 第二节电子邮件收发 第三节安排王强总裁工作日程 第四节联系人管理与CRM
应用 第五节任务管理 第六节电子秘本运用 第七节基于Outlook的协同办公 第八节拓展导向，互动创新 
第十章常用办公设备使用与维护 第一节办公设备概述 第二节获取信息、编辑会议通知 第三节在A4纸
上双面打印会议通知 第四节用传真机发送会议通知 第五节用复印机复印会议通知 第六节会议室多媒
体中控设备的准备 第七节拓展导向，互动创新 参考文献
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《秘书办公自动化》

章节摘录

版权页：   插图：   （二）信息展示的任务 一个现代社会组织在结构上一般分为三个层次，自下而上
分别为执行层、管理层和决策层。决策层通常由组织的拥有者和高级管理人员组成，如董事长、总经
理。决策层的主要任务是确立组织总目标，制定长期规划，确定发展大方向，实施宏观决策。管理层
负责将决策层的总目标与长期规划具体化，将其落实在各个职能部门的目标与任务中，管理层还要负
责组织常规工作。执行层则是通过各种办公技术和办公例程，把组织目标转化为具体行动。这三个层
次依托信息系统运作，相互联系、相互影响，在信息展示过程中达到协调公众关系、改善组织环境，
树立组织形象、提高组织信誉、加强内部沟通、强化组织内聚力的目标。 具体地讲，信息展示担负的
任务可分成若干小块。第一，要把组织的信息通过报纸、电视等大众传播媒介传递给广大公众；第二
，要想办法吸引大众传播媒介，使其积极了解并采集本组织的各方面信息，并传送给公众；第三，要
在组织内部进行信息传递，加强组织凝聚力；第四，要代表组织同公众进行直接的接触，直接展示组
织形象，宣传组织理念。 由此可见，作为负责信息展示的行政人员除了应具有善于交际的本领外，必
须熟练掌握信息展示的工作技能。 （三）信息展示的方式 在Microsoft Office中，办公信息的展示方式
主要有三种，分别以Word、Excel和PowerPoint文件形式呈现。一般来讲，行政部门通常喜欢使
用Word文件，财务管理和锖售经营人员则通常喜欢使用Excel文件，而企业宏观管理者和公关人员通
常喜欢使用PowerPoint文件。Office办公软件这三种表达形式各有优势，选择何种文件取决于你所面对
的沟通对象喜欢哪种方式。本章主要讨论PowerPoint文件，这类文件适用于习惯简洁思考的人。对于
一个问题来说，他们需要宏观的逻辑与微观的论证。 二、信息展示的要素 （一）版式 版式指在有限
的版面空间里，将文字、图形、颜色等元素，根据特定的内容，运用艺术手段，按照一定的视觉秩序
进行组合排列，使之成为可读性强而新颖的信息体，它是一种具有个人风格和艺术特色的视觉传达方
式，是制造和建立有序版面的理想方式。
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《秘书办公自动化》

编辑推荐

《秘书办公自动化》适用于本科专科、职业学校、成人高校，可供政府、企事业单位办公技术培训和
继续教育学院在职培训，还可供研究人员、办公人员等职场人士使用。
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《秘书办公自动化》

精彩短评

1、刚刚开始看  还是不错的。
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