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内容概要

由姬瑞环编著的《秘书公文写作与实训》是专门为中等职业院校秘书专业学生实施公文写作实训教学
而，编写的教材。
与其他教材相比，《秘书公文写作与实训》在编写过程中，削减和淡化了公文写作理论阐述的比重，
增加和强化了公文写作实训的内容，并以更多的篇幅来说明写作的方法技巧、实训注意事项，还提供
了大量例文或—相关素材，供教学过程中演练使用。

各章的“要点提示”和“本章小结”、“思考题”、“请你尝试”等都为增强阅读氛围、体现实用特
色、方便教学活动提供了有利条件。
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