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的开发 （一）基础知识 1.信息开发的特征:信息开发具有多次

性。一般物质资源经过消耗就可能丧失其功效，而信息具有

共享的特性，它可以存储，可以被多次传输利用，能够不断

地补充、完善和扩散，还可以进行综合和归纳，成为可增值

的资源。 2.信息开发的类型有：有一次信息开发、二次信息

开发和三次信息开发。 3.信息开发的主要形式有：（1）剪

报.(2）索引.（3）目录编制；（4）文摘.（5）信息资料册.（6

）简讯.(7）调查报告。 4.信息编写的类型:（1）动态型信息.

（2）建议型信息.（3）经验型信息.（4）问题型信息.（5）预

测型信息 5.信息开发的要求:信息开发要注重调查研究，通过

各种渠道全面、及时获取信息，充分利用信息网络开发系统

，运用信息开发技巧，加强对信息的加工、综合分析、提炼

和概括，开发出有特色、利用价值大、可信度高的信息。 （

二）信息开发的工作程序:1.确定主题.2.分析信息材料.3.选择

信息开发方法.4.选择开发信息的形式.5.形成信息产品 二、信

息的利用 （三）基础知识 1．信息利用的特点是：周期性、

经常性、广泛性和时效性。 2.信息利用的要求:（1）遵守信息

法规。（2）维护信息安全。(3)最大限度地满足信息需求

。(4)注意对日常信息的积累。 （二）信息利用的工作程序 1.

熟悉信息的内容.2．确定利用需求.3.确定信息利用服务途径.4.

获取信息.5.提供信息 三、信息的反馈 （一）基础知识 1.信息

反馈的目的:（1）检查输出信息的真实性；（2）对信息传递



进行检验和调整；（3）为决策提供依据。 2. 信息反馈的特点

有：（1）针对性；（2）及时性；（3）连续性。 3.信息反馈

的形式:（1）正反馈和负反馈；（2）纵向反馈和横向反馈。

（3）前反馈和后反馈。 4. 信息反馈的要求:（1）信息反馈要

准确真实。（2）尽量缩短信息反馈时间，（3）信息反馈要

广泛全面，多信源、多通道反馈。 （二）信息反馈的工作程

序:1.明确目标.2.获取信息反馈的方法.3．获取反馈信息.4.加工

分析反馈信息.5.传递反馈信息6.利用反馈信息编辑推荐：把秘
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书资格在线题库全新上线2009年秘书工作实务专项练习题汇

总 2009年秘书资格考试（三级）试题精选 2003-2008年秘书三
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