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内容概要

由叶军主编的《办公自动化》是在教育部职业教育研究中心所承担国家社会科学基金“十一五”规划
课题“以就业为导向的职业教育教学理论与实践研究”课题的子课题“以就业为导向的中等职业教育
文秘专业教学整体解决方案设计与实践研究”的基础上撰写的教材。

《办公自动化》以培养办公室人员对办公自动化技术的应用能力为核心，采用典型工作任务驱动，以
学生为主体，在介绍工作任务的过程中注重对任务的分析、综合知识的学习和操作技能的掌握。
内容贴近工作，结构新颖，强调训练，以任务为单位，按照秘书的工作核心将任务分为办文篇、办事
篇和办会篇三大部分。

《办公自动化》可作为中等职业学校文秘类专业的办公自动化教材，也可作为相关人员的培训用书，
还可供相关工作人员参考。
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书籍目录

第一篇　自动化办文应用部分
　任务一　编辑放假通知
　任务二　编辑会议备忘录
　任务三　撰写考察报告
　任务四　绘制参观流程图
　任务五　绘制公司组织结构图
　任务六　制作年度总结
　任务七　制作宣传册
　任务八　制作活动报刊
　任务九　审阅文稿
　任务十　小样打印
　任务十一　认识传真机
第二篇　自动化办事应用部分
　任务十二　制作值班表
　任务十三　制作企业通讯录
　任务十四　录入数据库
　任务十五　办公费用计算
　任务十六　制作公司销售图表
　任务十七　选取图片
　任务十八　制作灯箱图片
　任务十九　邮件服务
　任务二十　复印文件
第三篇　自动化办会应用部分
　任务二十一　制作企业培训演讲稿
　任务二十二　制作主题报告演讲稿
　任务二十三　制作企业宣传文稿
　任务二十四　准备会议文件(制作会议通知)
　任务二十五　准备会议投影
　任务二十六　准备网络会议
　任务二十七　会议影像
　任务二十八　管理电子文档
　任务二十九　维护公司网页
　任务三十　《毕业生问卷调查报告》综合实训
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章节摘录

版权页：插图：一、组织结构图组织结构图是最常见的表现雇员、职称和群体关系的一种图表，它形
象地反映了组织内各机构、岗位上下左右相互之间的关系。
组织结构图是组织结构的直观反映，也是对该组织功能的一种侧面诠释。
二、组织结构图类型组织结构图的类型由组织的结构类型所决定，以下是几种基本的组织结构：直线
制：最简单的集权式组织结构形式，又称军队式结构，其领导关系按垂直系统建立，不设专门的职能
机构，自上而下形同直线。
职能型组织：又称分职制或分部制，指行政组织同一层级横向划分为若干个部门，每个部门业务性质
和基本职能相同，但互不统属、相互分工合作的组织体制。
直线职能制：直线职能制组织结构是现实中运用得最为广泛的一个组织形态，它把直线制结构与职能
制结构结合起来，以直线为基础，在各级行政负责人之下设置相应的职能部门，分别从事专业管理，
作为该领导的参谋，实行主管统一指挥与职能部门参谋、指导相结合的组织结构形式。
事业部制：是指以某个产品、地区或顾客为依据，将相关的研究开发、采购、生产、销售等部门结合
成一个相对独立单位的组织结构形式。
模拟分权制：这是一种介于直线职能制和事业部制之间的结构形式。
矩阵制：在组织结构上，把既有按职能划分的垂直领导系统，又有按产品（项目）划分的横向领导关
系的结构，称为矩阵组织结构。
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编辑推荐

《办公自动化》是中职中专文秘专业规划教材之一。
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