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内容概要

　本书旨在为广大公文爱好者特别是初学者提供具体的入门指导，介绍公文写作方面的知识，使广大
读者了解公文写作，热爱公文写作，学会公文写作。
全书分三篇：上篇为公文写作基本常识，中篇为公文写作具体要求，下篇为公文写作方法技巧。
书后附有公文写作中容易用错的字、词、成语，公文写作中常用词语汇释，供读者参考。
正文精选466个题目，采用问答的形式，由浅入深、由简至繁地介绍公文写作方面的必备知识，使读者
先入门，练好公文写作的基本功，进而进行具体的公文文种的写作训练，逐步增强公文写作的能力，
最后成为公文写作领域的“内行”。
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作者简介

岳海翔：从事公文写作教学工作，10余年来，在杂志上发表公文学术论文300余篇，主编、参编公文写
作方面书籍近20部，主要有《最新公文写作完全手册》、《最新公文格式与写作规范》、《公文写作
一点通》等，作品多次获奖。
现为中国公文写作研究会副会长兼秘书长，中国公文学研究所研究员。
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书籍目录

上篇  公文写作基本常识
中篇  公文写作具体要求
下篇  公文写作方法技巧
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