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内容简介

    本书是中等职业教育改革发展师范学校规划教材，是根据中等职业学校文秘专业
教学的实际需要，从初学者角度出发，同时参考国家秘书职业资格标准编写而成的。
    为适应秘书工作岗位需要，本书分为办公自动化、办公室实务、会议实务、商务
沟通、文书写作实务五部分内容。其知识容量、职业技能融汇了师生教、学、做的全过
程，学生在实际操作中只要借助于书中生动的操作流程，就能直观地认识秘书工作实务
，较快地进入工作状态。本书实训资料设计科学、系统，实训指导细致、实用，完全能
满足师生需要，真正使学生在实际操作中掌握规范的秘书工作基本技能，培养良好的秘
书职业习惯与品质，锻炼初步的职业能力。
    本书内容丰富、生动形象、操作性强，可作为中等职业学校文秘专业的技能实训
教材或秘书职业技能鉴定的培训教材，也可供成人教育和自学者使用。
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