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内容概要

　　《常用公文写作技巧与范例大全（最新实用版）》介绍　　公文即人们通常所说的实用文体。
随着社会的发展和时代的进步，实用文体的种类日益增多，使用频率越来越高，使用范围也越来越广
。
在信息化社会中，实用文体在工作、学习、生活和实践中的地位及其社会作用，显得尤为重要。
　　作为一名办公室工作人员，每天都要接触大量的应用文，或研读，或撰写。
但是每种公文都有其固定的格式与特点，再加上公文体裁种类繁多，因此，在公文的使用过程中，经
常会出现文体混淆、格式不规范、内容缺失等错误，这些已经成为困扰办公室工作人员，影响其工作
效率的严重问题。
　　《常用公文写作技巧与范例大全（最新实用版）》按照机关、团体和企事业单位工作的流程，列
入了通用文书、法律文书、行政文书、经济文书、宣传文书等多种常见实用文体写作的范例，对每种
常用的公文都进行了详细介绍，是一部关于行政机关与企业公文写作的百科全书。
全书共设置十一章，每章都精要地介绍了理论知识，并精心挑选了大量最新的实用范例。
以期在精准解释公文概念的基础上，为读者提供最全面贴心的服务，方便各个行业、各个领域的朋友
，在各种具体情况的文书写作中，迅速准确掌握文书的应用，并可以熟练地对相应文体进行撰写。
由于每种公文都有其标准模式和变化模式，为使读者能够适应多方面的写作实际，《常用公文写作技
巧与范例大全（最新实用版）》为广大公文撰写者的规范化构思提供了有据可依的现实蓝本，使公文
写作者只需把心力集中在解决问题的智慧思考上，不必再对谋篇布局劳神费心，从而提高写作和工作
效率。
　　《常用公文写作技巧与范例大全（最新实用版）》精选了多份典型规范的范例，匆忙中，也可直
接选择套用。
　　《常用公文写作技巧与范例大全（最新实用版）》着重突出三个特点：一是注重收录最新的范例
，反映新规定，传授新知识；二是选用了具有时代感的例文；三是去掉了常见的琐碎介绍，抓住根本
，讲明企业与行政机关公文文种的概念及写作技巧，使读者在阅读后能够知道公文是什么、怎么写、
怎么能写好。
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章节摘录

　　第二节 市场预测报告　　一、市场预测报告的概念　　市场预测报告的概念就是依据已掌握的有
关市场的信息和资料，通过科学的方法分析进行研究，从而预测未来发展趋势的一种预见性报告。
市场预测报告是在市场调查的基础上，综合调查的材料，用科学的手段估计和预测未来市场的趋势，
从而给相关的单位提供可靠的信息，来提高经营管理，促进经济效益。
市场预测报告也可以说是调查报告的一种特殊形式。
　　二、市场预测报告的特点　　市场预测报告具有以下特点：　　1．具有预见性　　市场预测报
告的目的就是为了对市场未来发展趋势作出正确的判断，它是在对市场的历史和现状进行深入分析后
作出合理的判断，将市场的不确定性做到极小化，使预测的结果和未来的真实情兄几近吻合。
性质就是对市场未来的发展趋势作J叶J预见性的判断，它是在深入分析市场既往历史和现状的基础上
的合理判断，目的是将市场需求的不确定性极小化，使预测结果和未来的实际情况的偏差概率达到最
小化。
　　2．具有科学性　　市场预测报告在内容上必须是依据齐全真实的数据和资料，并运用科学的预
测理论和预测方法，以周密的调查研究为基础，找出预测对象的客观运行规律，得出合乎实际的结论
，从而有效地指导人们的生产。
　　3．具有针对性　　市场是十分庞大的，市场预测报告对市场的预测每一次只能针对某一具体的
经济活动或某一产品的发展前景，因此，市场预测报告的针对性很强。
选定的预测对象愈明确，市场预测报告的现实指导意义就愈大。
　　三、市场预测报告的常见种类　　从不同的角度，市场预测报告有不同的分类方法。
　　1.按预测的范围来分，可归纳为如下几类：　　①宏观市场预测报告。
宏观市场预测报告是对大范围或整体现象的未来所作的综合预测，常指有关国民经济乃至世界范围内
的各种全局性、整体性、综合性的经济问题的报告。
　　②微观市场预测报告。
微观市场预测报告是某一部门或某一经济实体对特定市场商品供需变化情况、新产品开发前景等分析
研究的预测报告。
　　2．按预测的时间分，可归纳为如下几类：　　①长期预测报告。
是指超过五年期限的经济前景的预测报告。
　　②中期预测报告。
是指对两年至五年时间内经济发展前景的预测报告。
　　③短期预测。
是指对一年内经济发展情况的预测报告。
　　3．按预测的方法分，可归纳为如下两类：　　①定量预测报告。
定量预测报告包括数字预测法预测报告和经济计量法预测报告。
数字预测法预测报告，是针对已有的数据进行深入分析研究，并由统计数字表达，从而得出结论的报
告。
经济计量法预测报告，是根据各种因素的制约关系用数学方法加以预测而写成的报告。
　　②定性预测报告。
定性预测报告是对影响需求量的各种因素，如质量、价格、消费者、销售点等进行调查、分析研究，
在此基础上预测市场的需求量而写成的报告。
　　四、市场预测报告的格式和写作要领　　市场预测报告的写作格式是由标题、前台、正文和结尾
组成。
　　市场预测报告的标题一般由预测、预测展望构成，标题要简明、醒目。
　　前台要求以简短扼要的文字，说明预测的主旨，或概括介绍全文的主要内容，也可以将预测的结
果先提到这个部分来写，以增强读者的阅读兴趣。
　　市场预测报告的正文是市场预测报告的主体部分，一般包括现状、预测、建议三个部分。
现状部分，是市场预测用来做预测的根据，包括市场历史和现状有代表性的数据和资料；预测部分，
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利用资料数据进行科学的定性分析和定量分析，从而预测经济活动的趋势和规律，是市场预测报告的
重点所在。
必须是在调查研究或科学实验取得资料数据的基础上，对材料进行认真分析研究，合理推理．从中找
出发展变化的规律；建议部分，是根据预测的结果，为决策者提供有价值的合理建议。
　　结尾是归纳预测结论，提出展望，鼓舞人心，也可以重申观点，以加深认识。
　　市场预测报告写作时的注意事项：　　市场预测报告，要求能运用资料数据，准确说明现状；分
解资料数据，科学推断未来；依据分析预测，提供可行建议。
　　⋯⋯
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