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内容概要

　　本书的写作有以下特点：一是从实际出发，既注重基本知识的简洁介绍，又注重基本技能的训练
，以求拉近学与用的距离，具有较强的实用性。
二是书中精心设置了一定篇幅的案例，且这些案例所涉及的问题，都是在实际工作中，特别是在基层
单位经常遇到的问题，如果能有所认识并储备一些解决问题的方法，将会对你未来从业有一定帮助。
三是应用举例注意吸纳常用文、商务秘书的基本知识，社会与商务活动的新概念、新用语，史实与名
人轶事等。
因而，本书富有知识性、趣味性、实用性和时代气息。
　　本书可作为大中专院校的专业教材之用，也可作为秘书培训以及秘书自学教材之用。
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