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内容概要

本书以问答的形式编写，主要介绍了常用公文的基本特点，公文写作的一些实用技巧以及办公室文秘
的基本功与修养。
全书包括6章100问，各章内容由浅入深地展开，同时又保持相对的独立，读者既可循序渐进地学习，
也可按“题”索骥，选择自己感兴趣的内容阅读。
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书籍目录

第一章 公文的基本知识  1.什么叫文书、公文和文件？
公文大致可分为哪几类？
  2.法定公文有哪些种类？
各有什么特点？
  3.什么是公文语言的庄重平实？
怎样做到公文语言的庄重平实？
  4.什么是公文语言的确切精练？
如何做到公文语言的确切精练？
  5.什么是公文语言的生动活泼？
如何做到公文语言的生动活泼？
  6.怎样使公文写作合乎作者与读者的社会关系及读者的社会位置？
  7.怎样使公文写作做到合乎文体的要求？
  8.公文在词语运用中有哪些惯用与常用语？
  9.公文写作中常用的习惯用语有哪些？
  10.公文写作中有哪些不用或少用、禁用、慎用的词语？
  11.公文中如何使用规范化简称、统称？
  12.公文句式的运用有哪些特点？
  13.公文句子的运用有什么特点？
  14.公文中有哪些禁用的句式？
  15.公文中常用到哪些表达方式？
各有什么特点？
  16.公文中常用的修辞手法各有什么特点？
如何运用？
  17.公文写作中有哪几种语气类型？
  18.公文的行文关系和行文方向有哪几类？
第二章 如何撰写公文  19.起草公文前应做哪些准备？
  20.如何接受和理解起草任务？
  21.文字秘书为什么要重视“心理势能”的积累？
  22.如何确定写作思路？
  23.如何获取材料？
  24.如何选用材料？
  25.如何使用材料？
  26.公文的主旨有什么要求？
  27.怎样确立公文的主旨？
  28.如何提炼公文的主旨？
  29.如何表现公文的主旨？
  30.公文中材料与主旨在脱离有哪些表现？
  31.公文结构的安排有哪些要求？
公文结构有哪些常见的病误？
  32.公文写作中如何运用类比思维？
  33.公文写作中如何运用发散思维？
  34.公文写作中如何运用归纳思维？
  35.公文写作中如何运用演绎思维？
  36.公文写作中如何运用集体创造性思维？
  ⋯⋯第三章 如何修改公文第四章 如何核稿第五章 几种常用文种的起草规律第六章 秘书的基本功与修
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