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内容概要

本书以现代党和国家的公文法规的规定为依据，在简要介绍有关公文写作的基本知识的基础上，重点
介绍了一些常用公文的范例，并从中提升炼出可供读者借鉴的写作规律，方法和技巧。
其特点在于两个方面，一是体例编排合理，言简意赅，通俗易懂，实用性强。
二是收集和使用例文内容新颖，时代感强，以便切实让每一位读者都有所收益。
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章节摘录

　　3.正文　　(1)导语　　导语就是简报的开头语，要用简短的文字，准确地概括报道的内容，说明
报道的宗旨，引导读者阅读全文。
导语写作的总的要求是“开门见山”，一开始就切人基本事实或核心问题，给人一个明确的印象。
　　导语的具体写法可根据主题需要，分别采用叙述式、描写式、提问式、结论式等几种形式。
用概括叙述的方法介绍简报的主要内容，叫做叙述式。
把简报里的主要事实或某个有意义的侧面加以形象地描写，以引起读者的阅读兴趣，叫做描写式。
把简报反映的主要问题用设问的形式提出来，以引起读者的思考，叫做提问式。
先将结论用一两句话在开头点出来，然后在主体部分再作必要的解释和说明，叫做结论式。
这几种导语形式，各有所长，写作时可根据稿件特点选择运用。
　　(2)主体　　主体是简报的主要部分，它的任务是用足够的、典型的、富有说服力的材料把导语的
内容加以具体化，用材料来说明观点。
写好主体是编好简报的关键。
主体的内容，或是反映具体的情况，或是介绍具体的做法，或是叙述取得的成绩和经验，或是指出存
在的问题，或是几项兼而有之，要视具体情况而定，没有固定的框框。
　　主体的层次安排有“纵式”和“横式”两种形态。
纵式结构按事件发生、发展的时间顺序来安排材料，横式结构按事理分类的顺序安排材料。
如果内容比较丰富，各层可加小标题。
P51
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