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前言

本书是中等职业教育国家规划教材《文书与档案管理基础》（第二版）的配套练习册。
本书编写遵从《文书与档案管理基础》（第二版）教材的编写宗旨，力图体现职业教育改革“以就业
为导向，以能力为本位，以应用为目的”的新理念。
在编写内容的选择和编写形式的安排上，突出职业中学学生理论知识“必需、够用”和专业技能“适
用、实用”的要求。
各章节所确立的训练目标既考虑文秘岗位对本课程的知识技能要求，又考虑职业学校文秘教学的实际
情况。
训练纲要的编写，采取了大纲形式，简洁、明了，目的在于帮助学生把握教材知识体系，并在此基础
上进行相应训练。
练习题型参照了各地对口升学和劳动部秘书职业技能鉴定的形式，有单项选择题、多项选择题、填空
题、筒答题、案例分析题。
学生通过基础练习，可以把握教材的知识重点，解决教材难点，培养分析问题和解决问题的能力。
考虑到职业学校学生的实际情况.在编写案例分析题时，我们给出了各个问题的解法提示。
学生通过此“导航”，可以走上达到目标的正确途径，并在将知识转化为能力和学会解决问题的过程
中，体验到成功的喜悦。
为了加强学生实践能力，真正落实教材中各个单元的“基本训练”。
本书特编写了基本训练辅助练习，以项目列表形式，引导学生分步骤完成实训操作。
教师在实训教学中可以选择利用相关表格辅助教学。
本书提供综合测试卷两套，帮助师生检测教学效果。
本书所有训练题均附有参考答案。
本书由南京幼儿高等师范女子中专学校黄立新老师主编，参与编写的有：常州市第三职业高级中学张
晓萍老师（编写第一、三章），南京幼儿高等师范女子中专学校赵春燕老师（编写第二章），南京幼
儿高等师范女子中专学校令红宇老师（编写第五、六章），南京幼儿高等师范女子中专学校周立娜老
师（编写各章“基本训练”部分），江苏省档案局孙大江主任（编写综合训练解答部分），南京幼儿
高等师范女子中专学校黄立新老师（编写第四章和综合测试部分，并负责统稿）。
本书在编写过程中，南京市职教教研室教研科长马永飞老师审阅了全部书稿，我们在此表示衷心感谢
。
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内容概要

　　《文秘专业：文书与档案管理基础练习与训练》是中等职业教育国家规划教材《文书与档案管理
基础》（第二版）的配套练习册。
《文秘专业：文书与档案管理基础练习与训练》是依据教材内容编排，共计6章。
每章安排有训练目标、训练纲要、基础练习（含单项选择题、多项选择题、填空题、简答题、案例分
析题）、基本训练等内容，并安排有综合测试。
　　《文秘专业：文书与档案管理基础练习与训练》主要供中等职业学校在校学生学习&ldquo;文书与
档案管理基础&rdquo;课程时使用，也可作为对口升学、秘书职业资格考试的参考用书。
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书籍目录

第一章 文书工作与档案工作概述【训练目标】【训练纲要】【基础练习】【基本训练】第二章 文书
的主体——公文【训练目标】【训练纲要】【基础练习】【基本训练】第三章 文书处理【训练目标】
【训练纲要】【基础练习】【基本训练】第四章 文件的整理与归档【训练目标】【训练纲要】【基础
练习】【基本训练】第五章 纸质档案管理【训练目标】【训练纲要】【基础练习】【基本训练】第六
章 新型载体档案管理【训练目标】【训练纲要】【基础练习】【基本训练】综合测试综合测试二练习
与训练参考答案综合训练分析
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章节摘录

插图：二、多项选择题1.下列属于私人性质的文书有（）。
A.Et$gB.著作C.遗嘱D.与兄弟单位的公务来往信函2.公务文书的产生是和（）的产生紧密地结合在一起
的。
A.文字B.纸张C.阶级及国家D.语言3.档案是指国家机构、社会组织或个人在社会活动中直接形成的有保
存价值的各种（）等不同形式的历史记录。
A.文字B.图表C.声像D.光盘4.形成档案的主体可以是（）。
A.企事业单位（法人）B.职工二个人（自然人）C.家庭D.社会团体5.档案的多样性表现在（）。
A.人们社会实践活动的多样性B.档案门类的多样性C.档案载体的多样性D.记录方式的多样性6.下列关于
文书工作与档案工作的关系理解正确的是（）。
A.文书工作与档案工作前后紧密相连B.文书工作是档案工作的源头和基础C.档案工作是文书工作的后
续和延伸D.文书工作和档案工作相互作用、相互联系7.文书工作和档案工作的政治性是由（）决定的
。
A.其服务方向的一致性B.文书和档案内容的机要性C.文书和档案内容的严肃性D.文书和档案内容的综
合性8.办公室文员日常工作的主要内容是（）。
A.起草、打印文件、信函B.收发与传送文件、信函C.对办理完毕的文件、信函进行登记、归类D.立卷
、归档
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编辑推荐

《文书与档案管理基础练习与训练(文秘专业)》：中等职业教育国家规划教材配套教学用。
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