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《现代文秘办公技术》

内容概要

《现代文秘办公技术》是教育部和财政部“中等职业学校教师素质提高计划”中“文秘专业师资培训
包开发项目（LBZD066）”的成果之一。全书以中等职业学校文秘专业学生就业需要为导向，以提高
中等职业学校文秘教师现代文秘办公技术应用能力为目标，立足文秘办公技术的新发展，整合常用办
公软件的使用、计算机录入与排版技术、速记、办公设备使用与维护等专业课程核心内容，按照秘书
职场办公需求，提炼为规范操作、快速录入、文档专业操作、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、办公事务管理和常用办公设备的使用与维护十大模块。各模块
设置系列的职业典型任务，让学习者在完成职业任务的过程中，掌握现代文秘办公技术知识、增强现
代办公技能、发展现代办公创新能力，从而落实“做中学，做中教”等职业教育理念。
《现代文秘办公技术》既用于中职文秘专业教师上岗层级（模块要求前无标记）、提高层级（模块要
求前加“*”）、骨干层级（模块要求前加“**”）培训教材，也可作为各类秘书专业培训学习的工具
书，还可作为秘书人员职场工作的参考用书。
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