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内容概要

文案工作是秘书工作的重要构成部分，在整个秘书工作中居于核心地位。
有关秘书工作的教材已经出了很多，但专门把文案工作单独拿出来进行研究的却很少。
本书正是基于这样的考虑，在编排上将有关秘书文案的工作都汇总起来进行综合阐释，精选了许多典
型案例，设计了综合实训的环节，并附有思考和练习题，以便学生有针对性地进行训练。
本着“必须、实效、够用”的原则，本书注重技能的培养，突出岗位及职业训练。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<秘书文案工作与实训>>

书籍目录

第一章  文案概说 　第一节  文案的内涵与特点 　第二节  文案的种类 　第三节  综合实训 第二章  文案
工作概述 　第一节  文案工作的任务 　第二节  文案工作的要求 　第三节  文案工作者的要求 　第四节 
综合实训 第三章  文案的策划 　第一节  文案的创意 　第二节  文案的设计 　第三节  综合实训 第四章  
文案的撰写 　第一节  文案的结构 　第二节  文案的拟写 　第三节  文案的用语 　第四节  综合实训第
四章  文案的撰写　第一节  文案的结构 　第二节　文案的拟写　第三节　文案的用语　第四节　综合
实训第五章　主文案的编辑　第一节　文案的选择与确定　第二节　文案的修改　笫三节　文案的校
对与审核　第四节　综合实训第六章　文案的排版　第一节　文案版面的编排思想　第二节　文案的
编排　第三节　文案的版面　第四节　综合实训第七章　文案的印制　第一节　文案的缮印　第二节
　文案的装订　第三节　文案的用印　第四节　综合实训第八章　文案的处理　第一节　文案处理工
作概述　第二节　文案的收文处理　第三节　文案的发文处理　第四节　综合实训第九章　文案的管
理　　第一节　文案的保管　第二节　文案的利用　第三节　综合实训第十章　文案的整理与归档　
第一节　文案的整理　第二节　文案的归档　第三节　综合实训附录1　中华人民共和国国家标准校
对符号及其用法附录2　出版物上数字用法的规定附录3　印刷体各种字体字号表参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<秘书文案工作与实训>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


