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前言

当前，信息技术在各行各业的广泛应用，引发了对高技能型信息技术人才的旺盛需求，这种需求又直
接推动了职业信息技术教育事业的迅猛发展，并使其成为教育体系中的一个重要组成部分。
在这支从事职业信息技术人才培养的大军中，既有各类大中专院校，也有为满足社会对信息技术人才
的需求应运而生的各类职业教育培训机构。
“绿业教育集团”（简称“绿业教育”）就是其中的一个具有中等专业层次的从事计算机职业技术应
用人才培训的教育机构，迄今已有十多年的发展历史。
特别是近年来“绿业人”在国家“以服务为宗旨，以就业为导向”的职业教育方针指引下，积极从事
以职业岗位需求为目标的计算机应用技术人才培养模式的探索和教学实践，并取得了宝贵的经验。
一直以来，由于高等院校工程实践类教材的缺乏，影响到对学生工程实践能力的培养与形成。
为促使对这一问题的更多关注，本人在2006年发表了《高等学校需要计算机应用工程实践教材》一文
；2007年又结合研究课题，撰写了《论职业院校工程（社会）实践教材的创作》一文，希望能为此类
教材的创作提供一些思路和方法。
“绿业教育”在自身的发展中感悟到需要有一套“岗位应用类教材”.这实质上也就是工程实践类教材
，希望以此来规范学员的实训和实践性教学活动。
于是作为一种尝试，决定采用《论职业院校工程（社会）实践教材的创作》一文中关于教材的创作目
的、选题对象、教材结构和创作流程等项论述来规范“岗位应用类教材”的编写，最终形成一套“职
业学校工程实践类系列丛书”。
这套丛书既可满足本部门的需要，又可作为信息技术应用岗位职业人员的一种参考书。
以上就是这套丛书产生的简单背景。
然而，作为一部工程（社会）实践教材，也必然要有其自身的特征。
为便于读者对此有一个比较全面的了解，这里也扼要介绍一下此类教材的用途和选题、教材的特性以
及教材的结构和创作流程。
 教材的用途和选题：工程（社会）实践教材是在职业院校学生进入工作岗位前引领其从事实际职业实
践活动的一类教材，也可视为是一本指导他们从事工程实践活动的综合性职业技术指导书。
教材应以相应职业工作岗位上（或同类岗位群电）典型的工程项目或产品为对象进行选题，而不是像
传统教材那样，以专业知识类型为对象进行选题。
教材的两个重要特性：一个是专业知识综合性。
由于教材是以实际工程项目为依托，因此它能很自然地把原本孤立分散的各种专业知识整合在某个实
际工程项目的应用环境中。
学生通过对该项目的学习，可以把自己的认知视野从一个个单一知识门类的小范围扩展到由多种知识
门类相互联系、相互融合而形成的大范围，从而使他们不仅能见到“树木”，而且也能看到“森林”
，形成他们的职业技术综合能力。
另一个是教材的实践过程主导性。
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内容概要

本书以Microsoft OfficeExcel 2003为主要实现软件，介绍如何解决办公文员的实际工作问题。
主要内容包括制作表格、数据运算、图表制作、数据管理、数据打印、数据分析、数据筛选、数据保
护、宏与加载项的使用、Office软件之间的相互协作、0utlookExpress的配置、IRM权限管理插件的使用
。
另外，在本书的第6章中列出并分析了两个工程实践项目，由读者自行完成，以达到举一反三的目的
。
    本书在注重实践、注重工作岗位需求的基础上，采用循序渐进、逐步深入的方法，以一个内勤文员
的销售信息管理项目为主线索，详细讲解内勤文员在信息管理的思路与可行的操作步骤。
    本书适合作为职业教育院校办公文秘、信息管理专业的教材，也可作为广大办公自动化从业人员和
自学者的参考用书。
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章节摘录

插图：伴随着社会和经济的各种资源需要在更大范围内进行配置以及生产、贸易、科技等交往活动的
迅猛增加，信息也呈现出海量增长的趋势。
传统的信息处理手段已无法驾驭伴随着庞大物质流产生的浩瀚的信息流。
因此，社会急切需要仰仗于全新的规则（法律、法规、标准、契约、合同等）来规范在“陌生人社会
”里所发生的各种交往活动，并必须采用以数字电子计算机为代表的先进信息技术来驾驭繁重的信息
处理业务。
这样一来，从事现代信息处理工作的职业技术人才就成了各行各业中相应职业工作岗位的迫切需求。
、事实上，在现实生活中无论是知名的大型企业，像海尔、联想、华为、蒙牛等，或者是各类中小型
企业，也不论政府部门还是文化教育行业等，它们在改革与发展的同时就已经把自身融入到一个“陌
生人社会”里。
在这些企业和部门所提供的职业工作岗位中，无一例外地需要大量能承担各种信息处理工作的专业技
术人员，其中就包括对大量文员职业工作岗位人才的需求。
需要强调指出的是，由于文员的工作所接触的对象是各类数据信息，而某些数据又可能涉及部门的核
心机密或企业的核心利益，因此在“熟人社会”里，这些角色通常由所谓的“熟人”来担任。
然而，在当今走向法治化、规范化、社会化、专业化的“陌生人社会”里，“熟人社会”的人才观正
在受到普遍的质疑。
那么，在互联网已广泛普及的今天，人们对信息的增长速度、获取手段和急速膨胀的应用究竟应当怎
样看待？
这里且不做深入的阐述，仅从Google的创始人塞吉·布林的一句话：“十年前，斯坦福大学最德高望
重的研究者，在得到信息方面，还不如今天坐在孟加拉国一家网吧的人。
”便可窥见一斑。
因此，如何对充斥着社会现实生活中各行各业的巨大信息量进行分类、存储、加工、识别和利用，就
成为我们所面临的迫切问题。
要完成这些工作，则需要有接受过专业训练的职业信息工作人员，也包括我们所说的“文员”去承担
起办公自动化工作中的信息处理业务。
作为信息时代一名合格的文员，能够承担办公自动化工作中的信息处理业务是其应具备的最主要的职
业技术能力。
文员在企业中主要进行的工作有四大类，分别为辅助决策、协调关系、信息处理、办理事务。
随着社会的发展，企业中对文员岗位进行了更为细致的划分，有行政文员、接待文员、电话文员、财
务文员、人事文员、跟单文员等，不同类型的文员，对工作有不同的侧重点。
例如，行政文员主要从事公司中规章制度的制定，监督各种方案方法的具体执行。
接待文员主要对公司的来访人员、来访客户进行首先接待，并引领给其他的公司员工或领导，在接待
中起到一个缓冲的作用。
电话文员主要从事电话接听和利用电话进行产品的销售与售后服务。
财务文员的主要工作是对公司中的财务进行统计核算，并解决国家税收及银行相关事宜。
人事文员的主要工作是辅助人事部门完成人事招聘、人事考核，人事升迁、人员培训等工作。
跟单文员的主要工作是以客户订单为依据，跟踪产品（或服务）运作流向的专职人员。
在一些大型的企业，还有一些更详细按功能进行划分的文员。
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编辑推荐

《办公自动化:企业内勤篇》以虚拟的“大明商贸”销售内勤项目为例，讲解了销售信息的记录、分析
、查询等相关知识，并灵活运用办公自动化软件高效地表达出了设计理念和思想。
书中还总结了从项目分析到项目制作的整个过程中所涉及的行业规范、标准及注意事项，对于准备走
向工作岗位的人而言，具有很好的从业实践指导意义和较高的实际应用价值。
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