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内容概要

本书从高等学校面向市场、面向就业的现实需求出发，致力于培养大学生实用文体写作的能力，使其
适应当今信息社会的书面交际需要。
本书初版详细介绍了公文、事务、信息、财经和公关礼仪文体写作的具体要求和方法。
此次第三版修订，选用了最新的范文，增加了练习，在做到通用性的同时，也考虑了不同院校专业设
置的特点。
本书适合高等学校各专业学生学习使用。
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作者简介

　　徐中玉　　姓　名： 徐中玉　　笔　名：　　性　别： 男　　出生年月： 1915/2/15　　民　族
： 汉族　　徐中玉，江苏江阴人，中国作协会员。
1934年考入青岛山东大学中文系，开始发表小说、散文等。
1938年转入重庆中央大学。
国立中央大学中文系毕业，国立中山大学研究院毕业，历任中山大学、中正大学、山东大学、同济大
学、复旦大学、沪江大学中文系讲师、副教授、教授，建国后任华东师范大学中文系教授、文学研究
所所长、校务委员会副主任，现为名誉系主任。
国家教系全国高教自学考试指导委员兼中文专业委员会主任（15年），上海作家协会第四届副主席，
第五届主席（12年）。
现仍担任中国文艺理论学会会长，中国古代文学理论学会常务副会长，全国大学语文研究会会长（均
已二十年至今）两次赴美讲学（斯坦福大学、内布拉斯加大学）。
　　撰著主编书刊数十种。
主要作品：《论苏轼的创作经验》1981年华东师大出版社；《关于鲁迅的小说杂文及其他》1957年上
海新文艺出版社；《古代文艺创作诗集》1985年中国社会科学出版社；《美国印象》1985年上海社会
科学院出版社；《现代意识与文化传统》1987年河南大学出版社；《激流中的探索》1994年华东师大
出版社；等作品。
《古文鉴赏大辞典》（浙江教育出版社），全国长书金钥匙一等奖。
《近代文学大系·文学理论卷》（上海书店）全国长书最高荣誉奖。
　　其著作中，影响最广的是其主编的《大学语文》，华东师范大学出版社出版。
迄今在大学公共课中，该书依然占据着不可动摇的地位。
其书开篇为《诗经-关关雎鸠》，很多大学生开学第一堂课是语文课，该篇诗歌不仅让众多大学新生领
略到中国古典文学之美，而且学习了一堂生动的爱情课。
很多人多年后都还回味：我上的第一堂大学课，是爱情课。
这与徐中玉老先生分不开的。
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书籍目录

上编　应用文写作　第一章　应用写作的一般原理　第二章　公文文体的写作（一）　第三章　公文
文体的写作（二）　第四章　事务文体的写作　第五章　信息文体的写作　　第六章　财经文体的写
作　　第七章　诉讼文化的写作　第八章　公关礼仪文体的写作　　第九章　学术论文写作下编　鲁
迅　胡适　冯友兰　芧以升　叶圣陶　茅盾　朱光潜　老舍　夏衍　梁实秋　梁思成　沈从文　李健
吾　赵树理　萧乾　何其芳　邓拓　张爱玲　徐中玉附录　国家行政机关公文处理办法（2000年8月24
日国务院发布）
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