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内容概要

本书是一本具有很强操作性的秘书实训教学指导书。
本书由长期从事文秘专业实训教学的一线教师精心编著，吸纳了近年来秘书实训教学研究的最新成果
，在体现教材科学性、规范性的同时，也反映了当前信息技术迅猛发展给秘书工作带来的变化，以及
全球化对秘书工作的重大影响。
　　本书采用了突出主要技能训练项目，以任务为驱动，以目标为引导，以秘书实训室为基础，充分
利用现代教学设备，强调可操作性教学模式。
不仅在内容上有许多突破，如秘书网络办公、会展筹划、视频会议操作、文书档案软件处理和秘书招
聘与应聘等，而且有新方法和新材料，有利于在秘书实训室进行实训教学，加强实训教学的实操作性
和应用性。
　　本书适合做为高职高专文秘书学专业学生实训教学的教材，也可作为秘人员的职业培训教材和参
考读物。
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