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内容概要

本书积累类作者多年写文章的经验，既提供了各种行政、经济、法律、礼仪、事物、新闻类文章的写
作要点，又提供了各种公文的例文和范本。
即使你没有任何写作经验，对着范本来个照本宣科，马上就会写出一手漂亮文章来。
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书籍目录

第一章　绪论　第一节　公文写作的概念与作用    一、写作与公文写作    二、文章与公文    三、公文
的功能与作用  第二节　公文的种类与特点    一、公文的种类    二、行政公文的种类与名称    三、公文
的特点  第三节　学习公文写作的意义与方法    一、学习公文写作的意义    二、学习公文写作的方法  
思考与练习第二章　公文的历史演进  第一节　公文的产生与秦汉时期的公    一、公文的产生    二、先
秦时期的公文    三、秦汉时期的公文  第二节　魏晋南北朝至清代的公文    一、魏晋南北朝时期的公文 
  二、唐宋时期的公文    三、元明清时期的公文　第三节　辛亥革命以后的公文变革    一、南京临时政
府及国民党时期的公文    二、中国共产党成立后及中华人民共和国的公文    三、现代公文的发展趋势
　思考与练习第三章　公文写作的基本原理　第一节　客观反映与实用性原理    一、反映论是公文写
作的理论基础    二、注重实用是公文写作的根本目的　第二节　美观与方便处理的原理    一、“美观
”是公文的必然要求    二、方便阅读，方便处理是公文“应用性”的体现　第三节　约定俗成与时代
性原理    一、约定俗成是公文保证通行的需要    二、时代性是公文写作的必然趋势　第四节　要素构
成原理    一、主体内化规律    二、主客体统一的规律    三、载体实现主体意图的规律    四、受体接受主
体意图的规律　思考与练习第四章　公文写作过程　第一节　公文写作的步骤    一、公文写作的准备  
 二、拟定提纲    三、草拟初稿    四、征求意见    五、反复修改　⋯⋯第五章　公文的体式第六章　指
令性文体第七章　周知性文体第八章　报请商洽性文体第九章　规范性文体附录后记
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