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前言

　　本书系普通高等教育（高职高专）“十五”国家级规划系列教材之一。
　　本书名称是《秘书写作》。
显而易见，是为提高未来秘书写作能力之用。
　　未来秘书应该通晓写作原理，于是有了本书第1－4章；　　未来秘书应该会写通知、决定、通报
、会议纪要等通用公文，于是有了本书第5-10章；　　未来秘书应该掌握计划、总结、简报、讲话稿
等常用事务文书，于是有了本书第11-15章；　　未来秘书应该通达规约、经济、新闻以及论文等不同
专用文书，于是有了本书第16_一19章。
　　所有这些，就构成了本书的基本框架。
　　应该说，本书是在万万千千写作教师探索的基础上写就的。
我们在以下方面做了努力：　　注重思路教学。
为了避免刻板、全书各章依据认识思路，有的采用案例教学法，有的采用目的教学法。
例如，采用案例教学法的，往往依“例文评析”、“写作知识”的顺序编排，以使学习者从感性入手
，进而上升到理性；采用目的教学法的，则是依“写作知识”、“例文评析”顺序编排，以使学习者
在有所“知”的情况下，再通过解剖例文有所“悟”。
这两种思路，均符合大学生的思维状况。
　　注重模块教学。
本书的模块有三级，章是模块，节是模块，节下内容也是模块。
教师可以任意选择章模块，本书内容较全面，教师不必章章讲授；教师也可以移动节模块（一节往往
是一个文种），如将“请示”、“批复”从其所在章中移出，组合在一起讲授；教师还可以任意拆分
组合文种内容，如先欣赏例文，先打开知识窗，先行理论讲授等。
　　注重示范性。
本书尽可能遴选发文机关级别较高、文章内容较规范、文章篇幅较适宜、发文日期较近的公文例文。
这样，尽管例文内容距离学习者较远，但写法上却权威，它本身就是示范者，是在向学习者现身说法
：看，就像我这样写！
　　注重实训性。
我们不相信学习写作有捷径，“速成”、“爆破”恐怕都不能铸造秘书的写作素养。
本书各章后均附有习题，习题形式多样，例如情景模拟、写作训练、说作文、修改、知识窗、转发文
件等，本书希望学习者通过一笔一笔、一篇一篇的训练，练就为写作高手。
　　注重交流性。
本书一些章节注重分析学生习作中的问题，在传授新知识的同时，也在问题处亮起红灯，以期引起学
习者注意。
这就避免了传统教材中易出现的知识与写作分离的现象。
　　注重前瞻性。
学生总是要走出校门的，他们今天的学习，不过是为了积聚能量，释放于他们未来的秘书岗位上。
因而，今天的教学一定要注重他们未来的使用。
本书一些章节特意顾及了这个因素，比如讲授函时，特别说明了上级机关与主管部门的区别，以使学
生注意今后的实际运用。
　　注重创新性。
本书一些章节的理论，章节中的例文分析，综合了作者的认识与实践，提出了不同于其他教科书的观
点；本书一些章节的写法也突破了传统教材写作的路数，力求自然、清新、活泼。
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内容概要

　　《秘书写作（高职高专教育）》是普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育）。
全书共计19章。
第1-4章为基本理论；第5-10章为行政公文；第11-15章为常用事务文书；第16-19章为专用文书。
这些内容可以适用于行政机关、企业、商业、涉外机构等不同专业秘书的需求。
　　《秘书写作（高职高专教育）》理论简明，其特点是入选文种多，例文多，习题多。
这种体例的设计，既考虑到高职高专秘书专业学生的需求，也考虑到了高等教育文秘专业自学考试学
生教材的选用。
　　《秘书写作（高职高专教育）》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高等院校、本科院校
、二级学院相关专业学生学习用书，也可供五年制高职院校、中等职业学校及其他有关人员使用。
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章节摘录

　　（一）说明、叙述、议论的使用目的不同　　说明的目的是诉诸于读者的理性，使读者有所“知
”；叙述的目的是诉诸于读者的感性，使读者有所“感”；议论的目的是诉诸于读者的理性，使读者
有所“信”。
　　（二）说明、叙述、议论的表达方式不同　　说明是对物体作出冷静、客观、科学的诠释，使读
者获得知识；叙述是对物体作出形象、生动、活泼的述说，使读者获得感悟；议论则是运用概念、判
断、推理的思维方式推出观念，使读者获得思索。
　　我们不妨做个比较，判断下面3段文字各用了什么表达方式：　　狗，哺乳动物，种类很多，嗅
觉和听觉都很灵敏，毛有黄、白、黑等颜色。
是一种家畜，有的可以训练成警犬，有的用来帮助打猎、牧羊等。
也叫犬。
　　箩筐下扣着一只白色的叭儿狗，那狗左冲右突，用头猛烈地撞击着藤条，胸腔里发出暴怒的嘶吼
。
我惊呆了，那狗不是本儿吗？
它的性格及温顺，极乖巧。
见了人，只要你说，拜一拜，本儿！
它就立即站起来，不管是否认识你，都会伸出前爪，友好地朝你拜上一拜。
现在，它怎会落到这般田地？
我急急地摇着箩筐，那活生生的小精灵立即扭过头，停止了狂吠，喉咙里送出咿咿呀呀的哀诉。
它那一身雪白的绒毛已经染成了黑灰色，凸出的鼻头撞出了血。
它如同遇见救星，两只前爪伸向我，拼命地挠啊挠。
我马上抓住箩筐，就要往起提。
　　而于狗，却不能引此为例，与对等的敌手齐观，因为无论它怎样狂嗥，其实并不解什么“道义”
；况且狗是能浮水的，一定仍要爬到岸上，倘不注意，它先就耸身一摇，将水点洒得人们一身一脸，
于是夹着尾巴逃走了。
但后来性情还是如此。
老实人将它的落水认作受洗，以为必已忏悔，不再出而咬人，实在是大错而特错的事。
　　这是3段有关“狗”的文字。
显然，第一段文字是说明。
这是《现代汉语词典》中有关“狗”的词条。
它用说明文字，对狗的特性、颜色、功能做了客观、科学的诠释，使我们对狗的相关知识有所知晓；
第二段文字是叙述（有描写成分，但主要是叙述），这是一篇散文中的段落。
它对狗的外形、特征、心理活动与经历，做了绘声绘色的叙述，使我们对狗的遭遇很动心；第三段文
字是议论，大家一定不陌生，这是鲁迅先生《论“费厄泼赖”应该缓行》中的段落，是一段由论点、
论据、论证三要素组成的议论，论点就是最后一句：“老实人将它的落水认作受洗，以为必已忏悔，
不再出而咬人，实在是大错而特错的事”，它使我们获得了理性的思考。
　　由此可知，说明、叙述与议论是不可互换、不可替代的各自独立的表达方式；但在实际运用过程
中，它们之间也会有亲密的合作。
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