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内容概要

《实用文书写作教程》本着实用的原则，从大学生求学与修养、求职与工作的切身需要出发选编教学
内容。
为了大学生在校求学、毕业求职和未来工作的方便，本教程按照先求学后就业的顺序依次安排了“科
技文书写作”、“职场文书写作”、“公务文书写作”、“日用文书写作”、“ 通用文书写作”、“
经贸文书写作”、“诉讼文书写作”和“专用文书写作”等八章內容，它们具有较强的实用性和针对
性，既适用于普通高校的公共基础课教学，又适用于社会青年业余自修。
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章节摘录

　　第一章 科技文书写作　　科技文书是一种不常见的、但却非常重要的文书。
科技文书的特点是：首先它的内容与科技有关，如阐述最新科研成果、科技小品等；其次它的写作者
是科技工作者（包括理工科学生），是一种专用文书；最后，它的作用就是为了传播、普及科学技术
，科学研究是科技文书写作的基础和前提，而科技文书的写作反过来又能促进科学研究的深入与开拓
，二者关系极为密切。
　　文章结合在校生实际，依次介绍实验报告、科技小论文、科研报告、实习报告、毕业论文等的写
作。
　　第一节 实验报告　　一、文体简介　　1. 实验报告的含义　　实验报告，是在科学研究中描述、
记录某一课题的实验过程和结果的报告。
也就是说，在学习和科研活动中，为了检验某种科学理论或假设，往往要进行实验。
人们通过实验、观察、分析、综合、判断，如实地将实验过程和结果记录下来，经过整理而写成书面
报告。
　　实验报告是实验工作的全面总结系统概括，是实验工作不可或缺的重要组成部分，它具有情报交
流作用和资料保存作用。
对于大中专学生来说，撰写实验报告是一项重要的基本功训练。
通过撰写实验报告，能够加深对所学理论知识的理解，使理论与实践紧密结合；能够培养和提高观察
、分析实验现象和独立进行科学研究的能力；能够养成严谨的治学习惯和实事求是的科学态度，从而
提高科技写作水平。
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编辑推荐

　　职场文书写作、公务文书写作、经贸文书写作、诉讼文书写作、专用文书写作等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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