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内容概要

　　《全国中等职业技术学校文秘与办公自动化专业教材：文秘应用文写作（第2版）》是全国中等
职业技术学校文秘与办公自动化专业国家级职业教育规划教材。
全书共四章，内容包括行政公文、事务文书、公关文书、财经文书。
在选择文种时，充分考虑到“学以致用”“学而能用”的原则，编选内容紧密联系教学对象学习、生
活实际，讲究实用性和适用性。
章节编排总体上依循由易到难、由浅人深的顺序，文体解说注重相近文种的辨析和范文示例，选用例
文力求典型、规范、新颖、精短，浅学易懂，使读者能尽快掌握应用。
　　《全国中等职业技术学校文秘与办公自动化专业教材：文秘应用文写作（第2版）》可供中职文
秘及相关专业教学使用，也可供短期培训班选用，还可作为机关、公司等工作人员自学和写作的参考
读物。
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编辑推荐

　　《全国中等职业技术学校文秘与办公自动化专业教材：文秘应用文写作（第2版）》修订工作的
重点主要体现在以下几个方面：　　第一，根据企业秘书的工作实际和秘书国家职业标准，进一步调
整相关教材的结构和内容，按照“学以致用”的原则，将理论知识和工作技能恰当安排到各项教学环
节中，培养学生的职业能力，以满足企事业单位的实际需要。
　　第二，在教材的表现形式上，通过案例分析、知识窗、能力链接等不同单元，提高了教材的表现
力；同时，尽可能多地以图表代替大段冗长的文字叙述，增强教材的形象性，降低学习难度，激发学
生的学习兴趣。
　　第三，本套教材提供了配套使用的教学课件和电子教案，便于教师教学工作的开展。
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