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劳动和社会保障部司发函
劳社培就司函 ［２００３］２１号

关于印发技工学校电子商务等七个
专业教学计划与教学大纲的通知

各省、自治区、直辖市劳动和社会保障厅 （局），国务院有

关部门劳动保障工作机构：

为全面贯彻落实全国职业教育工作会议精神，适应技

工学校专业结构调整的需要，深化技工学校教学改革，提

高技工学校教学质量，我们在广泛调研和总结技工学校教

学改革经验的基础上，结合技工学校培养目标的特点，组

织制定了 《技工学校电子商务专业教学计划与教学大纲》

《技工学校电子类专业教学计划与教学大纲》 《技工学校家

用电器维修专业教学计划与教学大纲》《技工学校经营核算

专业教学计划与教学大纲》《技工学校文秘与办公自动化专

业教学计划与教学大纲》《技工学校园林绿化专业教学计划

与教学大纲》和 《技工学校市场营销专业教学计划与教学

大纲》，现予以印发。

请各地根据上述教学计划与教学大纲的要求，安排有

关教学活动，并及时向我司反馈在执行过程中的意见和建议。

劳动和社会保障部培训就业司

二○○三年三月四日此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



目　　录

文秘与办公自动化专业教学计划 （１）!!!!!

文秘计算机实用技术教学大纲 （８）!!!!!!

现代管理基础知识教学大纲 （２４）!!!!!!!

统计与会计基础知识教学大纲 （３３）!!!!!!

文秘实务与案例教学大纲 （４７）!!!!!!!!

公共关系实务教学大纲 （６０）!!!!!!!!!

口语交际训练教学大纲 （６８）!!!!!!!!!

文秘应用文写作教学大纲 （７７）!!!!!!!!

文书与档案管理基础知识教学大纲 （８３）!!!!!



书书书

文秘与办公自动化专业教学计划

（适用于招收初中毕业生，学制三年）

一、指 导 思 想

１贯彻党的教育方针，注重学生素质的全面提高。

２以中级技能人才为培养目标，达到国家职业标准的
要求。

３坚持理论与实践相结合，突出职业技能培训，注重
对学生分析问题、解决问题能力的培养。

４体现现代科学技术的发展，与行业、企业的实际需
求紧密结合，突出教学的科学性和先进性。

二、培 养 目 标

本专业通过三年思想品德教育、专业基础理论和基础
知识的学习，专业基本技能训练和社会实习等环节，培养
学生具有较高的思想素质和品德修养，具有较强的职业意
识、良好的职业道德、较扎实的专业基本理论和基础知识，
以及较强的专业综合技能，使其成为适应社会主义市场经
济需要的中级秘书人才。具体要求如下。

１培养学生热爱中国共产党，热爱祖国的思想政治觉
悟，树立正确的政治方向，具有良好的职业道德和心理素
质，熟悉文秘工作的有关职责、政策、法规。

·１·



２提高学生的文化水平，使学生掌握学习专业理论和
技能所需的文化知识，具有一定的文化素养。

３掌握文书档案的基本知识，熟悉文件处理、档案管
理与保护、文字誊印等专业知识。

４具有一定的应用写作能力和书写技巧，并能胜任其
他文字工作。

５具有运用计算机进行文字处理的专业知识和能力。

６具有较强的语言表达、理解、分析判断能力和组织
协调与公关能力，并具有良好的礼仪风范。

７具有获取信息，并向领导提供信息的能力。

８具有较熟练的使用现代化办公设备的能力，并能对
设备进行一般的维护。

９具有使用外语进行一般会话和处理一般商业信函的
能力。

１０掌握体育锻炼技能，培养良好的卫生习惯，具有
健康的体魄，达到国家相应的体育锻炼标准。

三、周 数 分 配

三年总计１５６周，其中教学周数为１１８周 （包括理论
教学、技能训练与实习），入学教育和毕业教育各１周，考
试６周，机动６周，假期２４周。

四、教学计划表

见附表。

五、课程设置与要求

１政治
·２·



通过关于邓小平理论与实践、世界观和人生观、职业
道德和法律基础的教学，帮助学生树立正确的政治方向，
树立正确的世界观、人生观、价值观。

２体育
在初中体育课的基础上，进一步增强学生的体育技能

和身体素质，使学生达到相应的国家体育锻炼标准的要求，
养成良好的体育锻炼和体育卫生习惯。

３语文
在初中语文的基础上，提高学生听、说、读、写的能

力，使学生掌握学习语文的基本方法，养成自学语文的良
好习惯，掌握汉语基本知识，具有运用语言文字的能力，
增强学生对文学作品和文言文的阅读和赏析能力，提高学
生写作水平和文学素养。

４数学
在初中数学的基础上，掌握初等数学中的函数 （幂函

数、指数函数、对数函数、三角函数）、复数、曲线 （直线
和二次曲线）等基本知识，提高学生的运算、逻辑思维和
分析推理能力，为进一步学习现代化科学技术打下基础。

５英语
在初中英语的基础上，进一步掌握语音、语法、词汇

的基础知识和听、说、读、写的基本技能，掌握日常交际
和文秘工作中常用的英语对话，能借助工具书阅读商业函
件，撰写简单的商业信件。

６文秘计算机实用技术
学习计算机的基本知识和操作方法，掌握 ＤＯＳ和

Ｗｉｎｄｏｗｓ操作系统的基本操作方法，了解数据的基本概念，
掌握数据库管理软件的使用，了解计算机网络常识，掌握
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因特网的基本服务以及网络资源的利用方法，掌握网页的
基本制作过程。

７职业指导
通过职业指导的教学，使学生了解社会职业，了解职

业对从业者的基本要求，了解就业形势和就业政策，增强
市场意识，掌握求职技巧和方法，为未来职业生涯奠定基
础。

８现代管理基础知识
通过对现代管理基础知识的学习，使学生了解企业和

企业管理，机关和行政管理，了解三资企业的特点及管理，
掌握管理的组织功能、组织模式和结构，组织的关系和创
新及现代企业文化等基本知识。

９书法与美工
通过毛笔、钢笔书写技巧及美工的讲授和训练，使学

生了解书法和美工的基本知识，掌握书写技巧，提高书写
水平和编辑能力。

１０统计与会计基础知识
通过对统计和会计基础知识的学习，使学生了解统计

与会计的基本理论知识，掌握搜集、整理、分析统计资料
的各种基本方法，理解会计的基本概念，掌握会计核算的
基本方法。

１１市场营销
通过市场营销的教学，使学生了解社会主义市场和市

场营销的基本知识，掌握市场营销策略和营销活动的主要
形式和内容。

１２文秘实务与案例
通过文秘实务与案例的教学，使学生了解有关秘书的
·４·



基本理论知识，了解秘书人员应当具备的基本条件，了解
秘书工作在企事业中的地位、任务和职责，掌握秘书工作
的基本实务知识和一般的操作方法及速记基本功。

１３公共关系实务
通过公共关系实务的教学，使学生了解公共关系的基

本原理，树立公共关系为市场活动服务、为社会发展服务
的观念，掌握开展公共关系工作的基本思路和方法，掌握
实际礼仪的基本方法和技艺，提高为企事业服务的本领。

１４口语交际训练
通过口语交际训练的教学，使学生了解口语交际的基

本知识及基本技能，掌握日常口语、招聘口语、政务活动
口语、商务活动口语和演讲与辩论语言等的表达技巧。

１５文秘应用文写作
通过文秘应用文写作的教学，使学生掌握有关文秘应

用文的写作要领，能根据需要正确选用文秘应用文文种，
能比较顺利地写出符合要求的文秘应用文。

１６常用办公设备的使用与维护
通过常用办公设备的使用与维护的教学，使学生了解

常用办公设备的种类及其应用场合，掌握各类常用办公设
备的使用和日常保养维护及常见故障排除的方法。

１７文书与档案管理基础知识
通过文书与档案管理基础知识的教学，使学生掌握文

件管理的基本理论与方法，掌握档案与档案工作的基本概
念，掌握企事业文书与档案管理的主要程序与基本方法以
及文书档案的保护技术。

１８实践教学
通过社会调查、毕业实习等实践性教学，加深学生对

·５·



专业理论知识的理解，提高实际运用能力以及分析问题和
解决问题的能力，以适应市场经济对文秘与办公自动化专
业的需求。

六、说　　明

各学校在实施教学时，教学计划中的课程及课时可适
当调整，调整幅度控制在３０％以内。

·６·



技工学校文秘与办公自动化专业教学计划

序

号

学　　年 一 二 三

学　　期 １ ２ ３ ４ ５ ６

教学周周学时

课程

理
论
实
习
理
论
实
习
理
论
实
习
理
论
实
习
理
论
实
习
理
论
实
习

１８ ２０ ２０ ２０ ２０ ２０

合　计

理
论
实
习

１ 政治 ２ ２ ２ １１６

２ 体育 ２ ２ ２ ２ １５６

３ 语文 ４ ４ １５２

４ 数学 ４ ４ １５２

５ 英语 ４ ４ ４ ４ ４ ３９２

６ 文秘计算机实用技术 ４ ６ ２ ４ １２０２００

７ 职业指导 ２ ４０

８ 现代管理基础知识 ４ ７２

９ 书法与美工 ２ ６ ３６１０８

１０ 统计与会计基础知识 ４ ２ ８０ ４０

１１ 市场营销 ４ ８０

１２ 文秘实务与案例 ４ ４ ８０ ８０

１３ 公共关系实务 ４ ２ ８０ ４０

１４ 口语交际训练 ２ ６ ４０１２０

１５ 文秘应用文写作 ２ ６ ４０１２０

１６
常用办公设备的使用与
维护 ４ ６ ８０１２０

１７ 文书与档案管理基础知识 ４ ２ ８０ ４０

１８ 实践教学 ２８ ５６０

每周学时数 ２８ ２６ ３０ ２４ ２８ ２８

每学期开设理论课程门数 ７ ６ ６ ５ ５
１７９６１４２８

说明：职业指导课在毕业学期开设

　　注：带课程为选学课程，各校可根据具体的培养目标安排相应的课程。
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文秘计算机实用技术教学大纲

一、说　　明

１课程的性质和内容
在信息化社会中，以电子计算机为核心，通过网络而

建立的高效信息处理一体化系统，标志着人类办公活动进
入了办公自动化阶段。办公自动化以其特有的高科技、新
思维冲击着每一位办公室工作人员，特别是文秘工作者。
因此，现代文秘工作者必须具备现代化的思想、技术和业
务技能，而计算机操作技术是现代文秘工作者必须掌握的
基本技能。
本课程是文秘与办公自动化专业的一门基础课。内容

包括：计算机基础知识，中文 ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ、汉字输入、
文字处理软件 Ｗｏｒｄ２００２、电子表格软件Ｅｘｃｅｌ２００２、文稿
演示软件ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２００２和Ｉｎｔｅｒｎｅｔ基础与应用等。

２课程的任务和要求
本课程的任务是：使学生掌握计算机的基础理论知识

以及中文 ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ平台的基本操作，能熟练运用Ｏｆｆｉｃｅ
ＸＰ办公软件处理各种文档和数据，并利用Ｉｎｔｅｒｎｅｔ所提供
的各种服务夹共享和传递信息，以满足文秘工作的实际需
要。
本课程的基本要求是：
·８·



（１）了解计算机的发展和特点，懂得计算机在文秘工
作中的应用；熟悉微型计算机系统的组成、基本配置和基
本操作，以及计算机病毒的防治常识。

（２）掌握中文 ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ的基础知识和基本操作，
能熟练运用一二种汉字输入法录入汉字，一般要求达到每
分钟８０～１００个汉字以上的录入速度。

（３）能熟练运用 Ｗｏｒｄ２００２来处理文秘工作中所遇到
的各种图、文、表并存的文档；掌握Ｅｘｃｅｌ２００２工作表的
编辑、格式设置和数据处理功能，并在日常信息管理事务
工作中加以运用；熟悉ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２００２的使用，能制作
一般的演示文稿。

（４）懂得计算机网络的基本概念以及Ｉｎｔｅｒｎｅｔ的连接
方法；掌握ＩＥ网络浏览器和 ＯｕｔｌｏｏｋＥｘｐｒｅｓｓ电子邮件软
件的使用，了解网页制作的方法，以解决实际工作中信息
的共享、搜索和传递等问题。

３教学中应注意的问题
教学中应体现职业教育的特点，将理论知识与实际操

作紧密结合起来，讲清基本概念，突出应用，使学生能够
在实践中灵活地运用所学到的知识。

二、学时分配表

章　节　内　容 总学时 理论 实习

　第一章　计算机基础知识 １８ １２ ６

　§１—１　计算机的发展与应用 ２

　§１—２　微型计算机系统的组成 ４

　§１—３　微型计算机的配置与主要技术指标 ２

·９·



续表

章　节　内　容 总学时 理论 实习

　§１—４　微型计算机的使用常识与基本操作 ２

　§１—５　计算机病毒 ２

　实验 ６

　第二章　中文 ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ ４０ ２０ ２０

　§２—１　ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ基础知识与基本操作 ４

　§２—２　文件与文件夹管理 ４

　§２—３　快捷方式及其管理 ２

　§２—４　磁盘操作 ２

　§２—５　ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ的控制面板 ４

　§２—６　ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ的附件 ４

　实验 ２０

　第三章　汉字输入 ３２ １０ ２２

　§３—１　汉字输入法概述 ２

　§３—２　ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ汉字输入法的基本使用 ２

　§３—３　智能ＡＢＣ输入法 ２

　§３—４　五笔字型输入法 ４

　实验 ２２

　第四章　文字处理软件 Ｗｏｒｄ２００２ ４２ ２０ ２２

　§４—１　Ｗｏｒｄ２００２基础知识与基本操作 ２

　§４—２　文档的输入与编辑 ４

　§４—３　文档的排版 ４

　§４—４　表格的制作 ４

　§４—５　图文混排 ４

　§４—６　文档的打印 ２
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续表

章　节　内　容 总学时 理论 实习

　实验 ２２

　第五章　电子表格软件Ｅｘｃｅｌ２００２ ３４ １６ １８

　§５—１　熟悉Ｅｘｃｅｌ２００２ ２

　§５—２　输入与编辑数据 ４

　§５—３　格式化工作表 ４

　§５—４　使用数据清单 ４

　§５—５　创建数据图表 ２

　实验 １８

　第六章　演示文稿制作软件ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２００２ １８ ８ １０

　§６—１　创建演示文稿 ４

　§６—２　演示文稿的组织和整理 ２

　§６—３　幻灯片放映与打印 ２

　实验 １０

　第七章　Ｉｎｔｅｒｎｅｔ基础与应用 ４６ ２２ ２４

　§７—１　Ｉｎｔｅｒｎｅｔ基础 ４

　§７—２　连接Ｉｎｔｅｒｎｅｔ ４

　§７—３　ＩｎｔｅｒｎｅｔＥｘｐｌｏｒｅｒ浏览器 ４

　§７—４　ＯｕｔｌｏｏｋＥｘｐｒｅｓｓ的使用 ４

　§７—５　网页制作基础 ６

　实验 ２４

机　　动 １２ １２

综合实训 ７８ ７８

合　　计 ３２０ １２０ ２００
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三、课程内容与要求

第一章　计算机基础知识
教学要求：

１了解计算机的发展、特点和应用领域，懂得计算机
在文秘工作中的应用。

２掌握微机系统的基本组成，了解计算机的工作过程
及内部的二进制信息表示。

３熟悉微机硬件系统的基本配置以及多媒体计算机的
基本概念，了解微机系统的主要技术指标。

４了解微机系统的使用常识，掌握键盘和鼠标的基本
操作，懂得计算机病毒的实质、特征和防治方法。
教学内容：

　§１—１　计算机的发展与应用

　一、计算机的产生和发展

　二、计算机的特点和应用领域

　三、计算机在文秘工作中的应用

　§１—２　微型计算机系统的组成

　一、计算机硬件系统的组成和工作过程

　二、存储器

　三、计算机软件系统

　§１—３　微型计算机的配置与主要技术指标

　一、微型计算机的基本配置

　二、多媒体计算机概述

　三、计算机的主要技术指标

　§１—４　微型计算机的使用常识与基本操作

　一、微型计算机的使用常识
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　二、键盘操作

　三、鼠标操作

　§１—５　计算机病毒

　一、计算机病毒的实质

　二、计算机病毒的特征

　三、计算机病毒的传播途径和防治
教学建议：

１本章应着重讲清计算机中的一些基本概念和术语，
并让学生懂得计算机在文秘工作中的应用及其重要性。本
章以微机系统的基本组成为重点，可结合实物来说明微机
的配置和基本使用。

２本章的实验可以让学生初步熟悉键盘和鼠标的基本
操作，并可采用英文录入的练习软件（如ＴＴ等）进行练习，
逐步掌握正确的指法，也为今后的汉字录入打下基础。
第二章　中文 ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ

教学要求：

１掌握操作系统的作用以及 ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ桌面、窗
口、菜单等的基本概念及其基本操作。

２掌握文件、文件夹和快捷方式的基本概念，能较熟
练地运用 Ｗｉｎｄｏｗｓ资源管理器对它们进行创建、复制、移
动、删除、改名等管理，了解磁盘操作及磁盘管理工具的
用途。

３能利用控制面板对桌面显示、打印机、键盘和鼠
标、日期和时间、字体管理等系统运行环境进行设置，了
解 ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ用户账户的管理。

４初步熟悉写字板、记事本、画图等 ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ实
用程序的使用。
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