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内容概要

　　《新编应用文写作》本着知识性、实用性的原则，本教材概括介绍了应用文写作的基本知识，系
统讲述了行政公文、通用文书、毕业论文、经济文书、法律文书、宣传文书等日常生活和工作中常用
应用文的写作知识。
同时，在每种文体知识的后面都附有精心挑选的例文写作范本，例文的选择标准主要考虑两个因素：
一是规范；二是新颖，体现时代特色。
提高应用文写作能力，不仅需要掌握必要的写作理论和知识，同时还需进行大量的写作模拟训练。
因此在每一个章节都安排了典型例文、修改错例、写作训练等形式多样、贴近实际工作的实训内容。
通过学习本教材，学生不仅能够掌握应用文的基本知识，还能促进应用文写作能力的大幅提高。
《新编应用文写作》适合作为全国高等院校的公共教材，也可作为相关部门的培训教材和参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新编应用文写作>>

书籍目录

第一章　导论
第一节　应用文写作概述
第二节　应用文的构成要素及修改方法
第二章　行政公文写作
第一节　行政公文概述
第二节　下行行政公文写作
第三节　上行行政公文写作
第四节　平行行政公文写作
第三章　通用文书写作
第一节　通用文书概述
第二节　计划
第三节　策划书
第四节　总结
第五节　调查报告
第六节　简报
第七节　述职报告
第四章　毕业论文（设计）写作
第一节　毕业论文（设计）概述
第二节　毕业论文（设计）的写作步骤
第三节　毕业论文的格式要求
第五章　经济文书写作
第一节　经济文书概述
第二节　条据
第三节　合同
第四节　招标与投标书
第六章　常用法律文书写作
第一节　法律文书概述
第二节　起诉状
第三节　上诉状
第四节　申诉状
第五节　答辩状
第七章　宣传文书写作
第一节　宣传文书概述
第二节　广告文案
第三节　新闻
第四节　通讯
第五节　广播稿
第六节　讲话稿
第七节　演讲稿
参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新编应用文写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


