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前言

　　随着我国实用写作学科研究的不断深入，对学科门类的研究更加趋于专门化。
为了进一步推动我国公文学科的建设与发展，深化公文写作理论研究，更好地为公文工作实践服务，
经中国纺织出版社策划，由中国公文写作研究会组织有关专家、学者编写的这套“公文写作速成培训
丛书”正式与广大读者见面了。
这是中国公文写作研究会2010年度倾力打造的一项大型工程，也是继“当代应用文书写作丛书”（中
国言实出版社2006年出版）、“中国党政公文写作系列丛书”（九州出版社2010年出版）之后倾力打
造的又一项精品工程。
在短短几年的时间内，中国公
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内容概要

本书系统介绍了电子公文的理论体系和操作技术，既详细介绍了如何使用常用办公软件制作电子公文
的操作技术、方法和技巧，如 DOC、PDF，又全面论述了电子公文运转流程各个环节的基本知识，如
传输、处理、归档等；既注重电子公文理论的基础性、完整性、发展性，又注重实践环节的实用性、
操作性、便捷性。
    本书具有极强的实践性，可使读者从操作层面有效掌握电子公文的制作方法、运转流程，既可作为
党政机关、企事业单位从事电子公文写作相关人员的工具书，又可作为高等院校文秘专业电子公文相
关课程的教科书。
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章节摘录

　　第一节电子公文的定义和类型　　20世纪中叶，电子计算机出现并迅速发展，成为具有标志意义
的智力工具，使信息成为最活跃、产值最高、发展最快的生产力，形成一种人主导决策、人机充分合
作的崭新生产方式。
信息技术、计算机网络无孔不入地渗人人类生存和发展的各个领域，强烈冲击着人们的传统习惯和思
维定式，这种冲击同样影响着公文的发展。
为积极适应信息时代的要求，实现价值，发挥作用，公文发展必须与时俱进。
随着现代信息技术的快速发展和提高工作效率的迫切需求，公文逐渐呈现媒体多样化、信息网络化的
时代特征，在传统纸质形式基础上
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编辑推荐

　　中国公文写作研究会是一个专门从事公文学术研究的全国性正规学术团体，隶属于中国写作学会
，会员均为资深公文研究、写作专家，其中，来自全国各大中专院校和党校的教师共有527名（其中教
授、副教授为483名），来自各级党政机关办公厅（室）的负责人及秘书人员共502名。
　　二十余年来，研究会致力于我国党政公文的研究与探讨，先后组织编写出版《中国公文大词典》
、《中国党政公文解疑指南》、《公文写作格式与技巧》等近200部著作，发表公文写作学术论文3800
余篇，在全国范围内产生了极为广泛的影响，为推动我国公文写作研究
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