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前言

　　“文章之道，自古称难”。
特别如公文写作历来高居机关工作“三办”（办文、办会、办事）之首，是一个合格的机关工作人员
必备的看家本领；但公文之难学难写，又历来使人望而生畏，成为提高行政工作质量和效率的严重阻
碍。
那么，品种繁多的应用文的写作究竟有无一种一通百通的规律、标准可依？
又究竟有无一套规范、快速成文的捷径可循？
本书为您提供了答案。
　　就像任何一门知识都无非是一套主体概念的集合一样，本书提出的一整套“要素对应写作”的理
论认为.根据文章与心理对应的原理，所谓应用文实际对应于反映人类的意志、情感心理的“宣志
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内容概要

本书提出了公文写作的新理论，提出应用文包括反应人类意志心理的“宣志文”和反映情感心理的“
抒情文”，这两大类文体分别由“主旨、依据、分旨”和“情感、情由、情意”等六大要素构成。
并以此理论为指导，根据大量的公文例文总结出21种规范的公文格式。
读者只要明白了这六大要素的有关知识，并掌握了这一套标准格式，也就知根知底地把握了规范快速
写作公文的要诀，使科学、速成地学习文章写作成为现实。
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章节摘录

　　第一章　公文的本质特性　　第一节　宣志：应用文的心理学功用　　一、关于应用文的问题的
由来　　要写好应用文，首先必须明确应用文的本质特性，知道什么是应用文。
但传统写作理论对应用文的认识存在明显不足。
如目前仍在我国语文教学体系中占主导地位的“记叙文、议论文、说明文、应用文”四大文体说，自
叶圣陶先生在1935年出版的《国文百八课》中提出后，影响了几代人。
但由于对应用文的本质特性认识不足，这种标准杂糅的文体分类方法使叶老始终处于一种两难的“尴
尬与疑惑”之中：一方面，包容了应用文的文体分类方法，有违他自
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编辑推荐

　　以标准的格式，现成的思路，规范的词语。
现查现用，快速写成权威、规范、正确的公文。
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