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内容概要

本书以精炼的语言作提纲挈领式的知识性讲解，以写作格式与要求的分析为行文中心，以丰富的范例
为指引，使读者尽可能快速地掌握每种文体的写作技巧。
本书介绍了五百余种应用文体，基本上囊括了现代人在生活、学习、工作与交际过程中所能运用到的
各个文种。
对于某些使用频率较高的文种，全书以较大篇幅进行了重点讲解，如合同，不仅有全面的概述，更将
经济活动中涉及的常用种类一一予以介绍。
本书介绍了五百余种应用文体，基本囊括了现代人在生活、学习、工作与交际过程中所能运用到的各
个文种。
对于某些使用频率较高的文种，我们以较大篇幅进行了重点讲解，如合同，不仅有全面的概述，更将
经济活动中涉及的常用种类一一予以介绍。
范例是普通读者学习写作时最直接、最实用的样本，在某种意义上讲，其重要性甚至超过写作格式与
要求。
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编辑推荐

　　三百余种文体，上千篇经典例范文，检索方便，即查即用，公务写作，日常交际案头必备。
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