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《秘书办公自动化实务》内容简介：目前，很多高等院校文秘类专业、经管类专业，甚
至是一般的文科专业，都开设了办公自动化课程，办公自动化课程是在文秘专业（或经
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管类专业、一般文科专业）学生系统学习了计算机基础、计算机信息技术、秘书学概论
等课程的基础上而开设的一门操作性很强的实践课程。

本教材在“教、学、做一体化”编写理念的指导下，打破了传统办公自动化类教材模式
的局限，在日常办公技能讲解的基础上有所提升和突破，旨在解决工作中的实际问题和
复杂问题。因此，它并非是面面俱到的用户手册，也不是讲解原理的教科书，而是一本
高职高专院校文秘类专业、经管类专业及一般文科专业办公自动化课程的教学与实训的
指导教材。本教材选取了秘书等办公室工作人员经常涉及的Office办公软件应用、网络
办公与办公自动化系统、网络信息获取及电子邮件管理、办公自动化设备的使用与维护
、计算机安全与维护方面的工作任务，分步骤进行讲解，带领学习者共同完成。全书体
例设计独特新颖，内容真实有用，书中利用大量的截图说明操作流程，让读者一目了然
，具有很强的可读性、可操作性和针对性，也适合于一般读者学习秘书办公自动化技能
。
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