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内容概要

《教育部高等学校高职高专计算机类专业教学指导委员会规划教材:现代办公应用职业化实训教程》共
有四大项目，具体内容如下：第1个项目：通过介绍大学生从完成毕业设计论文、论文提交、市场调
研、设计求职简历、投递简历、参与面试，到通过面试获得工作机会的一系列过程，让学生熟悉办公
环境，通过自己的努力获得工作所需的职业素养和技能。第2个项目：介绍大学生进入试用期后，对
办公室办公环境的美化，办公电脑的使用优化，办公应用文件的日常处理，以及礼仪文件（如祝贺词
、欢迎词、答谢词、对联等）的制作；还介绍了工作计划的设计和安排，阶段性工作总结，部门消息
和通讯的书写和设计，谈判文书的设计，办公文件的收发、存档、转发和打印等等。第3个项目：主
要介绍正式人职转正的办公职员的办公应用方面，包括办公电脑的优化配置、办公文档的安全化管理
、正式职员日常文件的处理。办公文档如函件、请示、报告等；日常文件如会议通告、简报、会议记
录等；其他类型文件如产品说明书、科研报告、诉讼公文等。第4个项目：主要针对升职人员的办公
应用方面。
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