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内容概要

　　《高等教育十二五应用型人才培养规划教材：最新办公自动化高级文秘教程》是作者王法能和郭
国庆结合多年的计算机教学经验编写而成的。
且坚持以“学以致用”为目标，遵循“多讲实例、少讲精练”的原则，使学生在较短的时间内掌握现
代高级文秘与办公自动化的基本知识和基本技能。
注重学生能力的培养，列举了大量实例，采用案例式教学，便于读者按照案例步骤上机练习，举一反
三，灵活应用，真正做到学以致用。
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章节摘录

版权页：   插图：   （二）收集有关资料，进行调查研究 发文的目的和主题明确之后，就可以围绕这
个主题搜集材料和进行一定的调查研究，当然，这也要根据具体的情况，并不是拟写每一份公文都要
进行这一步工作。
例如，拟写一份简短的通知，一般来说不需要专门做搜集材料和调查研究工作，在明确发文主旨之后
，稍加考虑就可以提笔写作了。
但对于较为复杂的问题，还要进行具体的分析和归纳。
如拟写篇幅较长的文件，拟写工作计划，进行工作总结，起草规章、条例，拟写工作指示等，往往都
需要搜集有关材料和进行进一步调查研究工作。
 怎样为拟写公文搜集材料和进行调查研究呢？
一是收集和阅读有关的文字材料；二是到实际工作当中搜集鲜活材料。
例如，要草拟本部门的年度工作计划，首先需要查阅去年的工作计划及工作总结，以及参考有关先进
企业的同类工作计划等，还要研究本部门今年所面临的形势、今年的中心任务、上级要求等。
 （三）拟出提纲，安排结构 在收集材料的基础上，草拟出一个写作提纲。
提纲是所要拟写的文件的内容要点，把主要框架勾画出来，以便正式动笔之前，对全篇做到通盘安排
、胸有成竹，使写作进展顺利，尽量避免半途返工。
 提纲的详略，可以根据文件的具体情况和个人的习惯、写作的熟练程度而定。
篇幅不长的文件，可以大致安排一下文件的结构，如先写什么问题，再写什么问题，主要分几层意思
等。
篇幅较长、比较重要的文件，往往需要拟出比较详细的提纲，包括文件共分几个部分，每一个部分又
分作几个问题，各个大小问题的题目和要点及使用什么具体材料说明等。
提纲的文字不需要很多，也不需要在文字上推敲。
当然，需要集体讨论或送给领导审阅的提纲除外。
 拟写提纲是一个很重要的构思过程，对于文件的基本观点，可以召集相关人员进行集体讨论研究和修
改，使提纲日益完善。
由两人以上分工合写的文件，更需要共同研究写作提纲，以免发生前后重复、脱节或相互矛盾的现象
。
 （四）落笔起草、拟写正文 结构安排好后，要按照要求所列顺序，开宗明义、紧扣主题、拟写正文
。
写作中注意两点： （1）观点鲜明，用材得当。
也就是说要用观点来统率材料，使材料为观点服务。
材料要能说明问题，做到材料与观点统一。
 在写作当中，要注意明确观点，用语不能含糊不清、模棱两可、词不达意、似是而非。
如果观点不明，会令人不知所云。
有些文件，只讲观点而没有实际材料，就会使人感到抽象空洞、缺乏依据、不易信服。
而只罗列材料没有鲜明的观点，则会使人弄不清要说明什么问题，不了解发文的意图。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<最新办公自动化高级文秘教程>>

编辑推荐

《高等教育"十二五"应用型人才培养规划教材:最新办公自动化高级文秘教程》是专为从事或即将从事
办公室工作的人员编写的一门非常实用的教程。
它能帮助从业人员快速了解办公室工作程序、商务礼仪、公文写作、网络办公、办公设备的使用等知
识，也是高校毕业生就业应聘的培训教程。
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