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       主讲：蒋学东

第一部分：公文写作技巧

单元一：金字塔原理在公文写作的运用

1.金字塔原理的两大特点：

1)利他性——从读者角度想问题

2)讲理性——论点清晰，论证充分，以理服人

2.金字塔原理的作用：

1)理清思路

2)提高沟通效率

3)增强表达效果

3.关于写作的思考：

1)不仅需要学习，更需要实践

2)没有定式，但有范式

3)可以先模仿，再深入研究

单元二：理论先行——理清思路，轻松下笔

1.写作的基本要求——有效表达 4 要点

1)信息充分——材料准确、全面

2)要点明确——易于掌握、记忆

3)条理清晰——科学的逻辑关系



4)架构合理——易于理解的结构安排

2.确定受众——基于目标定主题

1)设定目标——让表达有的放矢

A.设定场景

B.确定目标

2)设定主题——让表达观点明确

A.确定结论：一个为目标服务的结论

B.包装主题：让主题更加打动人心

3.逻辑合理——写作的常用逻辑

1)归纳：提出观点

2)归纳的两种类型：要点归纳、主题归纳

3)归纳在公文写作中的运用

4)论证：给出理由

5)论证的三种方式：演绎式、动因式、目的/成果式

6)论证在公文写作中的运用

4.架构清晰——金字塔结构谋篇布局

1)什么是金字塔结构

2)为什么要用金字塔结构

A.写作的冰山理论； 

B.奇妙的数字“7”

3)金字塔的内部结构

A.金字塔原理的特征：



B.金字塔内部纵向关系

C.金字塔内部横向关系

4)如何运用金字塔结构写作

A.自上而下的思考：提问回答式

B.自下而上的提炼：概括总结式

5.下笔开篇——万事开头难

1)公文开篇常见方式

2)公文开篇常见方式分析

单元三：实务跟进——掌握要点，规范行文

1.公文的定义及常用公文文种

1)公文的定义

2)常用公文文种介绍

2.行政类公文

1)公文的写作架构及要点：

2)简明公文的具体写作方法、架构以及区别

3)复杂报告的具体写作方法、架构以及区别

4)公文写作注意事项

5)公文修辞

6)公文字体字号规范及排版格式

3.运营类公文

1)工作总结

2)工作计划



3)公关宣传类公文

4)新闻稿——重大事项宣布

5)演讲稿、致辞的写作

第二部分：WORD的运用技巧

单元一：WORD的成功法则――起点决定终点

1.问题：为什么我使用 Word 效率低下

2.思维：高手的奇思妙想 

3.习惯：好的习惯等于成功了一半 

4.学习：成为高手的最佳学习方法与学习路径

单元二：高超的武功——先从基本功练起

1.高效选择文本有技巧  

2.搞定文本输入，解决“疑难杂症” 

3.这样处理复制来的文本 

4.搞不定的格式问题 

5.表格的生成与绘制 

6.Word 中的好表格与坏表格 

7.玩转 Word 表格边框 

8.表头处理技法

单元三：定海神针——科学的排版流程

1.确定主题：确定文档的排版要求 

2.纸上或使用 Photoshop 设计版面 

3.生成模板：使用 Word 进行设计和细化 



4.精准排版：对添加或现有的文档内容排版 

5.技术设置：自动编号及页眉页脚的设计

6.后期处理：文档的完善、检阅及输出打印 

单元四：高手气质——让Word颜值美出新高度

1.好看的文档是这样的 

2.培养你的版式美感

3.灵活处理图片与布局排列 

1)插入图片的正确方式 

2)图片与文字之间的位置关系 

3)图片的移动 

4)图片的排列与定位 

5)为图片化妆 

4.分栏让你的文档更专业 

5.用好工具为你的文档加满分 

6.图文混排的设计套路

单元五：高手暗箱——长文档排版六步法

1.面对长文档应当怎样做 

2.第 1 步：排版前的准备工作 

3.第 2 步：文档结构及整体规划  

1)确定文档结构 

2)整体规划 

4.第 3 步：文档的页面、封面设置 



1)设置文档页面 

2)设置封面 

5.第 4 步：段落样式和多级列表 

6.第 5 步：轻松搞定页眉和页码 

7.第 6步：给文档添加目录 

单元六：技巧提升——让你的文档操作得心应手

1.超高效的查找与替换 

2.多文档的处理技巧 

3.Word 效率倍增的辅助插件 

4.化繁为简的自动化

5.数据透视表


