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内容概要

本书着眼农村建设与发展的需要，紧密结合农村实际，选取了九大类、五十四种农村常用应用文，系
统阐述了这些应用文的概念、内容、写法及格式类，并附有参考例文，具有针对性、规范性和实用性
，可供广大农村基层组织的管理者以至广大农村群众学习和应用。
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章节摘录

　　第一章农村计划总结类应用文　　计划　　（二）正文　　1．计划正文的形式　　（1）条文式
。
是把计划分成若干部分或条款，通过文字叙述逐一阐明内容，也就是把计划的全部内容按时间和性质
分成若干部分，再在每一部分下面分条列项，逐条逐项说明计划的内容。
条文式一般适用于时间长、范围广、内容多、要求细的计划。
　　（2）表格式。
是用表格来体现计划的内容，也就是将计划中所提出的任务指标、实施步骤、完成时间等，在事先设
计好或印刷好的表格上的有关栏目里填写清楚。
表格式一般适用于时间短、范围小、内容单一而数据较多的计划。
　　（3）综合式。
又称文表结合式，既有文字表述，又有表格体现，也就是用条文形式叙述计划内容的同时，又用表格
形式来表现数据资料，从而完整地表达计划的全部内容。
也可以以表格为主，附加文字说明。
综合式一般用于内容比较复杂的计划。
　　2．条文式正文的构威　　（1）开头。
即前言，用简明扼要的文字说明制定计划的依据、目的及有关背景，即说明“为什么要制定计划”和
“为什么要这样制定”。
常用“为此，制定如下计划”之类的过渡句领起主体内容。
　　（2）主体。
一般分为目标和任务、步骤和措施两部分内容。
　　⋯⋯
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