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前言

1994年以来，劳动和社会保障部职业技能鉴定中心、教材办公室和中国劳动社会保障出版社组织有关
方面专家，依据《中华人民共和国职业技能鉴定规范》，编写出版了职业技能鉴定教材及其配套的职
业技能鉴定指导200余种，作为考前培训的权威性教材，受到全国各级培训、鉴定机构的欢迎，有力地
推动了职业技能鉴定工作的开展。
劳动保障部从2000年开始陆续制定并颁布了国家职业标准。
同时，社会经济、技术不断发展，企业对劳动力素质提出了更高的要求。
为了适应新形势，为各级培训、鉴定部门和广大受培训者提供优质服务，教材办公室组织有关专家、
技术人员和职业培训教学管理人员、教师，依据国家职业标准和企业对各类技能人才的需求，研发了
职业技能培训鉴定教材。
新编写的教材具有以下主要特点；在编写原则上，突出以职业能力为核心。
教材编写贯穿“以职业标准为依据，以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，依据国家职业
标准，结合企业实际，反映岗位需求，突出新知识、新技术、新工艺、新方法，注重职业能力培养。
凡是职业岗位工作中要求掌握的知识和技能，均作详细介绍。
在使用功能上，注重服务于培训和鉴定。
根据职业发展的实际情况和培训需求，教材力求体现职业培训的规律，反映职业技能鉴定考核的基本
要求，满足培训对象参加各级各类鉴定考试的需要。
在编写模式上，采用分级模块化编写。
纵向上，教材按照国家职业资格等级单独成册，各等级合理衔接、步步提升，为技能人才培养搭建科
学的阶梯型培训架构。
横向上，教材按照职业功能分模块展开，安排足量、适用的内容，贴近生产实际，贴近培训对象需要
，贴近市场需求。
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内容概要

本书为“职业技能培训鉴定教材”系列之一，详细介绍了秘书岗位工作中要求掌握的最新实用知识。
全书分为七个模块单元，主要内容包括：文书基础，计算机应用基础，办公设备的使用，速记基础，
企业管理基础，法律与法规，会计、统计、金融、税收常识等。
是各级别秘书职业技能培训与鉴定考核用书，也可供相关人员参加就业培训、岗位培训使用。
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　手写速记/161 　　　一、手写速记基本原理和方法 　　　二、手写速记略写方法 　　第三节　计算
机速记知识/170 　　　一、计算机速记的定义和特点、分类和发展 　　　二、专用键盘速录机的原理
和特点 　　　三、计算机速记的应用领域 　　单元测试题/171 　　单元测试题答案/172 第5单元　企
业管理基础/175-211 　　第一节　企业管理常识/176 　　　一、企业的特征与类别 　　　二、现代企
业制度 　　　三、企业管理原理 　　　四、企业融资方式的选择 　　　五、企业登记程序与年检 　
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章节摘录

插图：当某文件或文件夹不再需要时，我们可将其删除，删除后的文件或文件夹将被放入“回收站”
。
当我们删除一个文件夹时，其中包含的文件、文件夹也被一起删除。
删除操作的前提是先要选取被删除的文件或文件夹，然后选择以下的任何一种方法进行删除：（1）
在键盘上按Del键。
（2）在“文件”菜单中选择“删除”命令。
（3）用鼠标右键单击被选择的对象，打开快捷菜单，然后选择“删除”命令。
（4）在工具栏上选择“删除”按钮。
此外，还可以直接用鼠标将要删除的文件或文件夹拖至“回收站”。
如果按住Shift+Del组合键，则是物理删除，即不可能再从回收站将其恢复。
7．搜索文件或文件夹（1）查找文件或文件夹。
当用户创建的文件或文件夹太多时，如果想查找某个文件或者某一类型的文件，而又不知道文件的存
放位置，可借助windows为用户提供的快速查找文件或文件夹的工具。
在资源管理器中，移动鼠标指针指向所需查找的文件所在的驱动器或文件夹，单击鼠标右键，弹出快
捷菜单，单击“搜索”级联菜单的“文件或文件夹”命令，或单击工具栏上的“搜索”命令按钮，打
开“搜索结果”对话框。
在“要搜索的文件或文件夹名为”框中输入要搜索的文件名，还可单击“搜索范围”列表框右侧的下
拉按钮，在弹出的下拉列表中选择搜索的范围，单击“立即搜索”，搜索结果即显示在右窗格中，如
果已找到要搜索的结果而系统仍然在继续搜索，可单击“停止”按钮结束当前的搜索。
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编辑推荐

《秘书(基础知识)》是各级别秘书职业技能培训与鉴定考核用书，也可供相关人员参加就业培训、岗
位培训使用。
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