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内容概要

　　《新编秘书写作》旨在加强高职高专文秘专业写作技能培养。
编著者以新型高职教学理念与教学方法为指导，创设具体、真切的秘书文案适用情境，以具体业务操
办流程为线索，集中突破实际秘书工作中使用频率较高的主要文种；通过学生学习能力的提升、通过
以点带面的方法、通过对秘书写作规律的认知带动学生对其他文种撰写要领的全面理解与把握，从而
实现秘书写作技能的整体提升。
为此，知识部分的阐述力求精准、简洁，并配制图表予以说明。
本书适用于高等职业院校、高等专科学校、成人高校、民办高校及本科院校举办的二级职业技术学院
文秘专业写作课程的教学，也可作为社会从业人员的业务参考书和培训教材。
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书籍目录

引言 本书背景与项目案例情境第一章 秘书写作的作用、特点与实训方法第二章 秘书写作与文章基本
要素的处理第三章 法定公文第四章 事务文案第五章 会务文书第六章 项目调研文案第七章 项目推广文
案第八章 法律文案第九章 杂体文案附录1 国家行政机关公文处理办法附录2 国家行政机关公文格式

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新编秘书写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


