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内容概要

《文秘写作指南》有几个新看点：　　首先，是以写作学的基本理论为指导，用比较多的篇幅论述了
思维与文秘写作的密切关系，强调了科学思维对文秘写作的重要作用，强调了培养写作能力和写作思
维能力对文秘写作的重要性，对广大文秘工作者以及文秘写作爱好者会有新的启发，这在2006年之前
出版的有关文秘写作的书中是少见的。
　　其次，是严格遵照国务院《国家行政机关公文处理办法》、中共中央办公厅《中国共产党公文处
理条例》和国家技术监督局《国家行政机关公文格式》及国家最新法律法规规章等规定撰写，体现了
文秘写作的法定标准。
　　其三，是理论联系实际，方便实用及可操作性强。
该书紧密结合文秘工作实践和最新的、优秀的范文讲解文秘写作理论和技巧，通俗易懂，便于操作，
着重培养作者的文书写作能力及分析处理能力。
　　其四，是介绍的文书种类齐全，该书基本囊括了文秘写作的方方．面面，可称文书总汇。
　　其五，是紧扣时代脉搏，介绍了电子公文的写作和处理方面的知识，对广大文秘工作者以及文秘
写作爱好者的文秘写作网络化有一定的指导作用。
　　其六，是每个章节的文字短而精，体现了文秘工作要适应现代化快节奏的要求。
　　总之，《文秘写作指南》为文秘工作规范化、制度化、科学化、现代化提供了新的视角；该书的
出版，为广大文秘工作者以及文秘写作爱好者做了有益的工作。
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书籍目录

序第一篇　文秘写作基础知识　第一章　文秘写作导言　　第一节　文秘和文秘工作　　第二节　文
秘写作的代言身份和思维方式　　第三节　文秘工作者的意识和应有的素质　　第四节　文秘写作的
特点和步骤　第二章　公文概述　　第一节　公文的概念和分类　　第二节　公文的特点和作用　　
第三节　公文的历史沿革　　第四节　公文写作的发展趋势　第三章　公文主旨的确定　　第一节　
主旨的概念、特点和作用　　第二节　主旨提炼的原则和方法　　第三节　公文的显旨方式　第四章
　公文材料的选择　　第一节　材料的概念、分类和作用　　第二节　材料的搜集和选择　第五章　
公文结构的安排　　第一节　结构的概念和原则　　第二节　公文外形结构和内容结构内在规律　　
第三节　层次和段落　　第四节　开头和结尾　　第五节　过渡和照应　　第六节　主次和详略　　
第七节　提高安排结构能力的办法　第六章　公文表达方式的驾驭　　第一节　表达方式的概念和种
类　　第二节　叙述　　第三节　议论　　第四节　说明　　第五节　描写和抒情　第七章　公文语
言的运用　　第一节　语言的概念和公文语言的特点　　第二节　公文用语的要求　　第三节　正确
运用插入语和模糊词语　　第四节　公文的修辞　第八章　电子公文　　第一节　电子公文简介　　
第二节　电子公文的写作　第九章　公文的格式和行文规则　　第一节　公文的格式　　第二节　行
文规则　第十章　公文写作常见的病误　　第一节　文种使用上的错误　　第二节　公文标题和格式
中的病误　　第三节　公文主体常见病误第二篇　党政机关法定公文写作　第十一章　呈请性公文　
　⋯⋯第三篇　常用事务性文书写作第四篇　社交礼仪文书写作第五篇　其他文书写作第六篇　文书
赏析与评改后记
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