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内容概要

全部内容共分引论和上、中、下三编，其中引论部分论述了公文写作学科的研究对象、公文起源与历
史演变、历史上的公文处理制度、公文写作的历史经验和国际经验、两岸三地公文的现状以及当前公
文写作的基本特征等几个专题：上编为公文写作基本知识，对公文的基本概念、文种、格式、行文规
则、公文办理以及草拟公文的基本原则等方面的内容进行具体阐述；中编为公文写作基本原理，重点
对公文写作这一特殊的文秘工作行为以及具体撰写过程中的显旨、结构布局、用材、修辞、逻辑和表
达方式等方面的内容进行介绍；下编为公文写作基本方；对50种常用公文的写作方法和技巧进行精细
讲解。
内容表述准确规范、体例设置新颖合理，实用性和可操作性强是本书的突出特点。
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