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《秘书基础练习与训练(文秘专业)》是中等职业教育国家规划教材文秘专业《秘书基础
》（第二版）的配套练习。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。
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