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内 容 提 要 

本书是“计算机岗位技能培训教程”系列从书之一。全书以“文秘岗位”的实际需求为导向，将该

岗位工作中所能涉及到的实际操作与工作技巧有机结合起来，通过一系列精心安排的操作特训，全面指导

读者快速适应文秘岗位工作。 

本书首先对文秘岗位进行了简要描述，然后分别进行了 Windows XP、输入法、Word 2002、Excel 2002、

PowerPoint 2002、Access 2002、复印机、打印机、扫描仪、传真机、刻录机、IE 浏览器和电子邮件的操

作与应用训练，最后还介绍了几个常用软件，并指导读者如何维护计算机和杀毒。本书附带的多媒体配套

光盘以生动真实的授课场景形式向读者讲解了书中相关内容的操作与使用。 

本书内容丰富、语言简明扼要、通俗易懂，十分便于岗位培训教学和读者自学。可作为各类培训班

办公自动化相关课程的教材，也可作为各级各类学校的教材，是电脑初学者首选的自学读物。 
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丛 书 序 

劳动就业、岗位技能培训关乎国计民生；全面提高劳动者的就业能力、创业能力和适

应职业变化的能力，特别是开展新技术、新岗位的培训，这是时代的大课题。 
近年来，各类求职人员特别是各级各类院校毕业生就业技能匮乏、岗位适应能力欠缺

已是不争的事实。以计算机应用及相关专业为例，大多数毕业生毕业后主要从事面向成熟

技术的应用和运作，但一些学校专业教学内容比较陈旧、课程设置不合理的问题日益突出，

毕业生“学校学的用不上，用的大多没学过；说起来似乎什么都懂，做起来什么都不会”

的现象很普遍。同时，社会各类求职人员和在岗人员也有相当部分存在“实用技能的基本

功不扎实，新工作岗位的适应周期长，技术应变能力差，新技术自学能力弱”等通病。 
在这种时代背景下，北京科海培训中心与北京科海电子出版社联手，对用户需求和多

媒体视频教学需求进行充分的市场调研，提出“面向岗位，强化技能，盘书互补，学练互

动”的全新教学模式，通过整合资源和利用多媒体开发技术优势，精心打造了本套“职场

无忧IT技能实训丛书”。 
与本丛书配套的多媒体教学光盘由北京科海电子出版社开发，作为2004年“十五”国

家规划电子出版物重点选题之一，获相应工程资助。日前，我们的“职场无忧IT技能实训

丛书”成功通过专家论证，再次被审定通过为2005年“国家重点音像电子出版工程”项目。 
科海将选题重点聚焦在面向应用技能培训的教育市场，“职场无忧IT技能实训丛书”

根据广大毕业生就业培训和转岗需要将逐步拓展新技术的各个领域，决心为社会求职者和

毕业生求职提供全方位的学习培训。 

读者定位 

本丛书面向大专院校毕业生求职者和岗位充电者，针对岗位技能进行强化实训指导： 

· 针对完成学校教育的人如何获得相关职位提供就业教育 
· 为公司在职技术人员掌握新的技能或强化技能提供强化培训 

丛书特色 

· 模拟实际岗位进行实训：在书中每一章都精心设计了“岗位技能特训”内容，采用

实际岗位项目，模拟岗位真实背景，一切围绕“全面了解岗位特点、学会做具体工

作、快速适应具体工作”进行。 
· 把“应知知识”、“应会技能”、“专家建议”和“岗位能力的强化训练”有机结

合，将产品目标定位在“为用而学、学以致用”，以一种跨媒体的出版形式（盘书

结合的出版形式）全面指导用户从学校（或其工作岗位）到适应工作岗位到规划自

己的职业生涯，并通过网站提供优质服务和交流平台。 



                                                

本丛书以岗位需求为中心，突出强化实训、实用至上；在编写中严格控制难度、深度，

适当拓宽视野；书内书外相结合，应知应会合二为一；职业技能、行业应用并重，基础、

方法、技巧并举。 

编写内容 

本丛书首批推出以下分册： 

（1）《3D家装设计岗位技能培训教程》 
（2）《电脑平面广告设计岗位技能培训教程》 
（3）《网页设计岗位技能培训教程》 
（4）《硬件工程师岗位技能培训教程》 
（5）《电脑打字员岗位技能培训教程》 
（6）《文秘与办公自动化岗位技能培训教程》 

我们还将面向以计算机为工具的普及型应用岗位，如机房维护、计算机辅助设计、建

筑装潢设计、网络架设与系统管理、电子商务、信息安全、电算化、计算机自动控制、IT
设备销售及服务、多媒体制作、计算机信息管理、网络营销、二维三维动画设计等岗位，

陆续推出相关教材。 
总之，本丛书针对目前最为大众化的 IT 业应用岗位，通过介绍各岗位的主要应知知识

点和应会技能项，将其中各知识点和技能项融入各个章节。与传统培训教程仅介绍知识和

技能的情况相比，本丛书更偏重于岗位实用技能的训练，并结合“高手”经验，突出岗位

应用特点，不失时机地介绍行业应用中的一些相关背景知识，是求职者和岗位充电者的得

力助手。 
最后，真诚希望本套丛书能在就业职场助您一臂之力。 

技术支持 

如果你在学习过程中遇到什么难题，可通过以下方式与我们联系： 

信息反馈邮箱：feedback@khp.com.cn 
网站支持：http://www.khp.com.cn/zcwy 
技术支持电话：010-82896445-8407/06 
 

丛书编委会 

2005年2月20日 
 

 



                                                

前    言 

21 世纪的“文秘”不再是简单的行政事务职位，而是各个机关、团体和企事业单位中

的一个重要的工作岗位，它是企业人力资源团队中十分重要的角色。 

本书以“了解文秘职责，掌握常见办公软件的应用，适应网络办公潮流，能够初步解

决办公系统维护问题”为目标而编写。全书共分 20 章，每章除了详细讲解知识点外，还包

含了操作特训和课后习题。操作特训或详细介绍了本章所学软件及其办公设备的使用方法

和技巧，或对本章内容进行补充，以帮助读者更好地理解和掌握该章内容。课后习题则有

针对性地测试读者所学知识。 

本书主要围绕文秘岗位基本知识、电脑基本操作、硬件操作与维护、高级操作等 4 个

方面的内容进行岗位技能实训。 

文秘岗位基本知识 
熟悉文秘岗位的要求和职能，掌握沟通原则与技巧，了解岗位应聘技巧是成为一名合

格文秘的前提。 

电脑基本操作 
要想成为一名合格的文秘，首先要学会操作电脑。本书针对零起点的读者，介绍了

Windows XP 的基本操作、输入法、Word 2002、Excel 2002、PowerPoint 2002、Access 2002
的使用技巧，重点进行一系列电脑基本操作的强化实训。 

硬件操作与维护 
在日常办公中，离不开复印机、打印机、扫描仪、传真机、刻录机等常用的办公设备，所

以要想让这些办公硬件更好地为我们服务，就需要熟练掌握它们的使用以及故障排除方法。 

高级操作 
这部分内容主要包括 IE 浏览器的使用、收发电子邮件、常用软件的使用、计算机维护

与杀毒等知识，这些知识相对前面所介绍的内容来说是更高一层的操作，但也是文秘人员

应该熟悉和掌握的知识。 

只要精通本书，相信不管是制作公文、报告、表格、演示文稿等各式各样的文件，还

是常用办公设备的使用都可以轻松胜任。 

祝您通过本书的学习，早日成为办公文秘的高手！ 

由于编写时间仓促，编者水平有限，书中疏漏和不妥之处在所难免，欢迎广大读者和

同行批评指正。 

编者 

2004 年 12 月 

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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第 1 章  走进文秘岗位 

世纪的企业文秘不再是简单的行政事务人员，而是企业人力资源团队中十分重要的

角色。企业拥有优秀的文秘人员，不仅可以提升组织的工作效能，还能大大增强文

秘人员作为企业对外窗口的形象。随着全方位竞争时代的来临，企业文秘人员更需要培养

专业技能，加深素质修养，从而在今后的商务与社交活动中树立专业的文秘形象，给公司、

客户及上司留下美好的印象，为自己与企业一起走上成功之路奠定良好的基础。 
 

本章导读 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
本章安排了以下内容： 

※ 岗位要求——介绍文秘岗位的知识需求和技能需求。 
※ 文秘职能——介绍文秘岗位的职能要求。 
※ 沟通原则与技巧——简要总结文秘工作的沟通原则与技巧。 
※ 岗位应聘技巧——简要总结应聘文秘岗位的技巧。 
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文秘岗位有哪些

基本要求？ 

文秘的职能是

什么？ 

怎样与上下级

沟通？ 

我的理想是做一名优秀

的文秘，但我有不少疑问。 

怎样应聘文秘

岗位？ 
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 2 

1.1  文秘岗位要求 

现代办公要求文秘人员具有较高的综合素质，掌握工作所需的各项专业技能，科学高

效地处理各项办公事务，从而最大限度地发挥助手作用，提高公司的整体办事效率。 
具体来说，文秘人员岗位主要有以下要求： 

1. 熟悉电脑操作 

很显然，不论用电脑来干什么，都必须要会操作电脑，文秘岗位也不例外。这就如同

要看 VCD，必须要先会使用 VCD 机一样。具体来说，有以下几项技能需要掌握： 

· 了解电脑的基本知识。例如，如何利用 Word 输入文本。 
· 熟练使用鼠标。在使用电脑的过程中，有很多操作都是通过鼠标来完成的。可以

说，熟练使用鼠标是熟练操作电脑的前提。 
· 掌握操作系统的操作方法。操作系统是一个用户操作平台，所有的操作都在操作

系统上完成。所以凡是要操作电脑的人都应该掌握一些操作系统的使用方法。 
· 会管理文件。在电脑中，数据都是以文件的形式存放的，比如一篇文稿、一首歌

曲。在工作中，文秘人员会涉及到大量的文件管理工作，所以学好文件管理是很

有必要的。 

2. 60 字/分的打字速度 

对于一名专业的文秘来说，仅仅会打字是不够的。根据调查表明，绝大多数单位对打

字速度的最低要求是 60 字/分。值得注意的是，这里的 60 字/分是指准确无误的外部对照输

入速度，而不是在练习软件中的对照输入速度。 

3. 熟练掌握排版、数据管理技能 

文秘的工作职责并不只是文字的输入，文档的编排同样也在工作范围之内。Word 是目前

使用最广泛的文字处理软件，Excel 是目前使用最广泛的电子表格处理软件，PowerPoint 则是

制作演示文稿的常用软件……，所以使用 Office 系列办公软件是文秘必须掌握的技能之一。 

4. 熟悉各种文书的格式 

这一点对于机关、团体、企事业单位和文案服务公司的文秘来说显得尤为重要。因为

他们随时都可能要制作各种各样的文件，例如，标书、公文、试卷、合同、协议、传单以

及各种表格等。 

5. 熟悉各种办公设备的使用 

在文秘工作过程中，电脑是核心设备。除了这个核心设备外，还需要打印机、复印机、

扫描仪、传真机等辅助办公设备。其中打印机和复印机是输出设备，是将制作好的文件输

出的必须设备，应该重点掌握。扫描仪是一种输入设备，它不仅可以输入照片、图案等图
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