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内容概要

　　《公文写作方法与技巧（文秘专业）》为中等职业学校文秘专业应用文写作课的教学需要而编写
的。
本教材的修订根据应用文写作课程的特点和当前中等职业学校的实际，吸收了近年来公文写作教学研
究中的新成果。
同时，根据《劳动和社会保障部秘书职业技能鉴定标准和秘书职业技能鉴定规范》对原版教材作了较
大幅度的修改。
 本教材按单元编排。
全书共八单元，编入了国家行政公文和事务、法规、司法、商务、社交礼仪等常用公文近40种。
为使学生掌握一些实用的办公自动化操作技能，《公文写作方法与技巧（文秘专业）》第八单元介绍
了现代信息技术给公文写作带来的新变化以及运用现代信息技术进行公文写作的方法。
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书籍目录

第一单元 绪论【学习目标】【文种知识】【写作技法】【综合训练】第二单元 行政公文的写作【学
习目标】【文种知识】【写作技法】【综合训练】第三单元 事务性公文的写作【学习目标】【文种知
识】【写作技法】【综合训练】第四单元 法规性公文的写作【学习目标】【文种知识】【写作技法】
【综合训练】第五单元 司法公文的写作【学习目标】【文种知识】【写作技法】【综合训练】第六单
元 商务公文的写作【学习目标】【文种知识】【写作技法】【综合训练】第七单元 社交礼仪公文的
写作【学习目标】【文种知识】【写作技法】【综合训练】第八单元 公文写作与现代信息技术的运用
【学习目标】【相关知识】【操作技法】【操作训练】附1：打印机的选择附2：光盘刻录机附录 国家
行政机关公文处理办法主要参考书目
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