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前言

　　本书是中等职业教育国家规划教材《秘书基础》（第二版）的配套练习册。
　　本书编写依据《秘书基础》（第二版）教学用书的指导思想，同时充分考虑了中等职业教育发展
的现状，考虑了社会对人才的知识、能力和素养的需求情况。
编写中我们努力体现出课程改革精神，在练习内容和形式上争取有所创新。
　　本书按照教材章节组织训练。
各章“训练目标”，从知识、能力、态度等方面明确了训练目的，有的放矢地开展训练。
“训练纲要”，帮助学生复习教材要点，掌握学习方法，懂得在训练前应首先了解教材体系和训练重
点。
“基础练习”是各个章节训练的重点，学生通过完成填空、单选、多选、简答、判断等各种题型的练
习，可以全面把握教材知识体系。
“综合训练”部分，突出了知识向能力的转化，这部分通过与社会实践相结合的“案例分析题”，引
导学生关注社会生活，提高分析问题的能力；通过与章节内容相关的“项目情景题”，促进学生综合
应用学科知识，提高技能操作水平，提升职业素养。
最后的“综合测试”则为师生检查学习效果提供检测服务.　　本书由南京幼儿高等师范学校黄立新老
师和杭州市人民职业学校钟铮老师共同主编。
参与编写的老师有：第1、2章，南京幼儿高等师范学校令红宇；第3、4、6章，南京幼儿高等师范学校
周立娜；第5章，南京幼儿高等师范学校郑静；第7、8章，杭州市旅游职业学校楼静娴；第9章和综合
测试（一）、（二），黄立新；第10、11章和综合测试（三），钟铮；第12、13章和综合测试（四）
，杭州富阳市富春职业高中王百炼。
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内容概要

　　全书共13章，每章包括训练目标、训练纲要、基础练习、综合训练；同时安排了综合测试。
每章附有参考答案。
《秘书基础练习与训练（文秘专业）》注重两个衔接，一是与继续学习人口标准衔接，二是与秘书职
业资格标准衔接。
既为学生对口升学考试打下基础，又为取得相关国家秘书职业资格证书提供有力的支持。
《秘书基础练习与训练（文秘专业）》可供中等职业学校学生在学习《秘书基础》时使用，也可供参
加文秘专业对口升学考试的考生使用，亦可作为在职文秘人员参加秘书资格考试的参考读物。
《秘书基础练习与训练（文秘专业）》采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照《秘书
基础练习与训练（文秘专业）》最后一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作可查询图书真伪并赢
取大奖。
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书籍目录

第一章 秘书工作及其发展趋势训练目标训练纲要第一节 秘书工作第二节 我国秘书工作的发展趋势基
础练习综合训练第二章 秘书工作的基本原则、特点和作用训练目标训练纲要第一节 秘书工作的环境
领导活动第二节 秘书工作的核心领导意图第三节 秘书工作在领导活动中的作用和特点第四节 秘书与
领导者相处的基本原则基础练习综合训练第三章 信息与秘书工作训练目标训练纲要第一节 信息及其
在秘书工作中的作用第二节 秘书信息工作的特点、原则和要求第三节 信息的收集第四节 信息的处理
基础练习综合训练第四章 辅佐决策训练目标训练纲要第一节 科学决策和决策程序第二节 秘书工作在
决策中的地位和作用基础练习综合训练第五章 检查督办训练目标训练纲要第一节 检查督办及其在秘
书工作中的地位和作用第二节 秘书部门检查督办的主要工作内容第三节 秘书工作中检查督办的特点
和方法基础练习综合训练第六章 沟通协调训练目标训练纲要第一节 沟通协调的意义、内容和范围第
二节 秘书沟通协调的原理及其特点第三节 秘书沟通协调的原则、要求和方式、方法基础练习综合训
练第七章 公文处理训练目标训练纲要第一节 公文的形成第二节 公文处理的程序第三节 提高公文处理
效率的方法基础练习综合训练第八章 调查研究训练目标训练纲要第一节 调查研究是从事秘书工作的
基本功第二节 调查研究的方式、方法第三节 调查中的分析与研究基础练习综合训练第九章 会议工作
训练目标训练纲要第一节 会议概述第二节 会议筹备工作第三节 会中工作第四节 会后工作第五节 组织
机构常用会型介绍基础练习综合训练第十章 信访和值班训练目标训练纲要第一节 信访工作第二节 单
位值班基础练习综合训练第十一章 日常事务训练目标训练纲要第一节 来客接待第二节 接打电话第三
节 信件处理第四节 印信管理第五节 合理安排领导公务活动基础练习综合训练第十二章 保密工作训练
目标训练纲要第一节 保密与保密工作第二节 秘密的范围与保密的方法第三节 保密的纪律与责任基础
练习综合训练第十三章 秘书的基本素养、条件和职业道德训练目标训练纲要第一节 秘书人员的素养
第二节 秘书人员的知识结构与能力要求第三节 秘书人员的职业道德基础练习综合训练综合测试（一
）综合测试（二）综合测试（三）综合测试（四）练习与训练参考答案
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章节摘录

　　2.信访局收到某单位来信，投诉某几个公司造成环境污染，要求立即采取措施进行处理，否则将
状告到法院。
你接到来信后，应如何处理？
　　（提示：参见教材第204页信访工作的基本要求）　　3.某年3月5日，新欣化工公司的总经理出差
了，时间从3月5日至3月12日，预计12日上午回来。
文员小王负责处理公司的各类邮件。
小王从收发室取回了邮件，其中上司亲启的信一封，一个邮包，总经理办公室收件三封，其中有一封
寄自河南分公司的信，总经理曾关照过让销售科科长处理。
正好销售科的小李走过办公室，小王说，“小李，把这封信交给你们科长”。
小李把信带走了。
　　小王把总经理亲启件放入总经理办公桌的抽屉里，又拆开总经理办公室收件，一封是邀请总经理
参加定于3月工2日下午的研讨会。
小王想，总经理前几天还谈到准备参加这次研讨会，12日他正好回来，一定会参加的。
于是小王打印了接受邀请的回信，明确告知对方总经理将参加会议，并替总经理签了名。
拆开第二封信，拿出信纸，里面还有两张产品样品的照片。
小王看了信的内容，附件里说明有三张照片，小王不知道如何处理，便把照片又放回了信封中。
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