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内容概要

本教材是北京市精品教材。以国际化的视野，充分考虑了当代政务、商务管理活动的发展情况，以及
基于计算机网络的办公自动化、无纸化环境下的电子商务与电子政务活动的特点，内容涵盖文件写作
的新特点和新要求，使教材内容凸现时代特色和学科前言的最新学术研究成果。认真细致地选择了具
有代表性的典型例文和文件写作活动典型案例，并对其进行立体化的全面剖析点评，展现其优缺点，
以便学生理解和课后深入自主学习。教材针对每一章节精心设计实训项目，通过文件写作活动现实中
的情景再现以及典型案例设计来有针对性地训练学生，以有效提高学生公务文件写作的素养和分析问
题、解决问题的实际能力。该书联合中国人民大学等院校共同编写，不仅可作为高校教材，而且可作
为公务人员培训教材使用，具有较大的市场空间。

本书第一版反响良好，多次重印，本次改版，作者根据国家相关文件的修改，做了大量修订。
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精彩短评

1、内容很详细，还有例文，就是后面的题目没有答案。。。
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