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前言

　　电子公文写作是现代应用文写作的一个重要分支，已随着电子政务的建设走进我们的工作和生活
。
《电子公文写作实训教程》根据我国电子公文的相关规范和管理规定编写，目的在于满足当前应用写
作教学现代化的需要。
　　《电子公文写作实训教程》为适应高职高专教育而编写，从符合“理论以必需和够用为度，突出
实践性教学环节”的基本要求出发，主要解决电子公文在电脑写作中的具体问题，让学生在自主学习
、实际操练、相互协作的过程中掌握各类常见电子公文的构思、起草、修改、定稿、发送和存档等一
体化处理的知识、技能和技巧。
　　《电子公文写作实训教程》共6章19节，具体包括以下三方面的内容：第一，电子公文写作基础知
识。
包括“电子公文写作基础”和“电子公文的格式和写作模板”两章，主要要求学生把握电子公文的格
式要求，学会选用和制作电子公文写作模板。
第二，电子公文的文体写作知识。
这一部分要求总体把握电子公文的文体特点和类型，用三章的篇幅重点进行“文本电子公文”、“图
表电子公文”和“多媒体电子公文”的写作训练。
第三，电子文件的处理知识。
从电子公文文档一体化建设的角度出发，专章介绍在电子文件范畴中电子公文的处理要求和技能。
　　作为一门跨学科的课程，电子公文写作是应用文写作教学改革与时俱进的产物。
本教材的特色及创新体现在以下几方面：　　1.以国家标准《基于XML的电子公文格式规范》和相关
文件为依据，以国家机关、企事业单位和社会团体使用的通用写作软件为基础编写，适应当下和今后
一段时期现代应用文写作的社会需求和学科发展。
　　2.注重相关知识的联系和应用，强调以应用文写作和计算机应用为先修基础课程，引导学生自觉
运用先修课程的基础知识和基本技能去解决实际问题，力求通过联系的而不是孤立的教学观缩短课堂
教学与实际工作的距离。
　　3.在设计理念上，本教材不仅要为教师提供教学依据，而且力图提供教学方法和教学理念，因此
在“绪论”中安排了“教学示例”，并对建构主义教学观在本课程中的适应性进行了简单阐述。
　　4.本着精讲精练的原则，本教材在每一章节的前面都设计了160分钟的“实训任务”，对该章节的
知识点进行环环相扣的训练设计，特别注意新旧知识的衔接、难易程度的过渡和新知识训练的适度重
叠，符合高职高专教育“理论以必需和够用为度，突出实践性教学环节”的基本要求。
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内容概要

　　《电子公文写作实训教程》共包括电子公文写作基础、电子公文的格式和写作模板、文本电子公
文、图表电子公文、多媒体电子公文和电子文件处理六章内容。
在设计理念上，《电子公文写作实训教程》强调教材不仅要提供教学依据，而且还应提供教学方法和
教学理念，故在“绪论”中安排了“教学示例”，采用任务驱动式教学理念和方法，以“实训任务”
为导引，以实际操作为核心，以理论讲述为辅，精讲精练，并设计了针对性较强的“任务难点提示”
等学习栏目和环节。
　　《电子公文写作实训教程》可作为高等职业院校、高等专科学校、成人教育、本科二级学院、五
年制高职院校的电子政务、文秘、管理等专业的教材使用，也可供各级政府机关、企事业单位和社会
团体从事电子政务工作等相关工作的人员培训或自学使用。
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章节摘录

　　第一章 电子公文写作基础　　第二节 电子公文的发展　　一、电子公文的发展与电子政务的建
设相辅相成　　电子政务在中国起步相对较晚，主要经历了四大发展阶段：20世纪80年代至90年代中
期的“办公自动化（OA）”阶段，始于20世纪90年代初期的“三金工程”（D阶段，始于20世纪90年
代末期的“政府上网工程”阶段和始于21世纪初期的“三网一库”阶段。
　　我国电子政务的兴起是为了适应网络时代社会文化发展的内在需求。
电子政务的实施可以推进政务活动的公开，有利于政治的清明，抑制腐败现象的发生，调动人们的各
种积极性，解放和推动社会生产力的进一步发展。
　　公文是政府机关处理公务和行政管理的重要工具，在各级机关、单位中，“办公”的一个重要内
容就是办理和制发文件，即“办文”。
办文是每个机关和单位大量的、日常的工作。
依靠网络信息技术对公文进行高效有序的电子化处理，是电子政府建设的重要组成部分，是关系到电
子政府建设全局的基础性工程。
　　现在，政府机关使用电脑进行文字处理已非常普遍，一些单位还不同程度地实现了公文运转电子
化管理，对收文办理、发文办理的登记、审核、拟办、运转等环节进行管理，实现了公文查询、统计
、存储、流转的电子化及内部网络互联；部分单位对公文数据库中的公文由标题、来文单位等基本要
素和运转过程的管理扩展为部分公文的全文入库管理；一些部门已经建成特定网络，如政府专网、专
业部门网，实现了部分公文上报、下发的无纸化传输；少数单位实现全部公文的网络传输和电子化管
理。
　　公文是政策的载体，如果没有统一的电子公文标准，电子政务建设就很难深入发展。
因此，电子公文的发展与电子政务的建设相辅相成。
2002年，国务院信息化工作办公室和国家标准化管理委员会在北京成立了国家电子政务标准化总体组
，全面启动电子政务标准化工作。
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