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前言

　　人类的想象力如宇宙飞船自由遨游在太空中那样去探究过去、冲破时界时，我们不难发现人类的
文明始终离不开无涯的、生动的精神活动。
而写作就是人类精神文明创造活动中的一根“精神之链”。
一旦缺少了这根“精神之链”，我们对生活直至写作现象的认识和描述，都将是茫然无绪的。
　　随着时代的变迁，现代社会已从工业社会向信息社会过渡，科技文化知识迅猛发展，经济增长的
速度也日益加快，国际间的社会交往、人际交往日趋复杂化、多样化。
因此，人们对这种作为交际和传播信息媒体的实用文的需求也越来越多，对它的要求也越来越高了。
同时，实用写作也和计算机、英语一样，从一开始的工具学科升华到了具有考核功能、评价功能的社
会性学科，如公务员考试、职称考试、求职考试等。
实用写作能力是构成现代人文化素质的重要组成部分。
　　正如美国著名的社会预测学家约翰·奈斯比特在《大趋势》一书中所说的，21世纪五件最重要的
事情，有一件是“在这个文字密集的社会里，我们比以往更需要具备基本的读写技巧”。
　　因此，为了适应现代生活跳动的脉搏，我们精心编写了《当代实用写作技法大全》一书。
　本书分为十二辑，共九十三章，包括实用写作的概述、财经类文书的写作、科技类文书的写作、法
律类文书的写作、行政类文书的写作、事务类文书的写作、民事应用类文书的写作、学术类文书的写
作、宣传类文书的写作、书信类文书的写作、礼仪类文书的写作和红白喜事类文书的写作，多角度、
全方位地阐释了实用写作的内涵与写作技巧，并通过翔实的范例予以借鉴，是一部非常贴近时代、贴
近生活，并集实用性、操作性于一身的工具书。
　具体来说，本书具备如下一些主要特点。
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内容概要

　　“实用写作”的出发点和归宿都在“实用”二字，《实用写作技法大全》结合了近几年读者对实
用写作的要求，全面、系统分析并吸收了各时期实用写作工具书及教材的长处，同时开展了广泛的社
会调查，注重从实用的角度出发。
《实用写作技法大全》既重视读者对实用文种的把握，也注重读者的实际能力训练；既强调对实用写
作的认识，也强调实用写作的实际操作；既强调通用，也照顾专用。
《实用写作技法大全》力求避免钻进深奥的理论“象牙塔”，而主张“生活之树常青”。
《实用写作技法大全》分为十二辑，共九十三章，内容涉及实用写作概述、财经类文书、科技类文书
、法律类文书、行政类公文、事务类文书、民事应用类文书、学术类文书、宣传类文书、书信类文书
、礼仪类文书和红白喜事类文书，多角度、全方位地阐释了实用写作的内涵与技巧，并配有翔实的范
例以供借鉴。
《实用写作技法大全》是一部非常贴近时代、贴近生活，并集实用性、操作性于一体的工具书，适合
各类读者阅读参考。
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章节摘录

　　科技报告的概念　　科技报告是描述一项科学技术研究的结果，或者论述某项学术技术问题的现
状和发展的文件。
我们通常理解为，它是科技工作者就某一课题，从事科学技术研究取得的结果，或科研过程进展情况
的记录。
它是作者自己对客观事物的报告，以叙述为基本手法，以解决某一问题为目的，具有文献价值。
内容包含整个工作的过程、方法、观测结果及其细节，可以重复前人的工作，也可以不要求有明确的
论点。
所写人物、科学内容必须真实，并可以鲜明地表露作者的观点。
　　科技报告与科技论文有着许多相同之处。
它们所报告的对象都属于科学探讨的未知领域，都可以在科技刊物上发表，具有很高的资料文献价值
和较强的学术研究价值。
两者的主要区别是：科技论文一般反映科学研究的成果，表达作者的学术观点和科学见解，侧重在解
释事实上和进行学术上的探讨论证；而科技报告则是反映研究工作的经过或结果，是实验、考察结果
的如实记录，侧重在报告事实，并不侧重于对结果进行分析论证。
前者侧重论证，学术性、理论性强，信息量有一定限制，强调系统性；后者注重记述和说明，告知性
、技术性强，信息容量大，参考价值大，时效性强。
祁振声等《对科技论文与科技报告概念界定的商榷》认为：“科技论文是用逻辑思维方法，对科技领
域某些问题进行创造性的实验研究和分析论证，以揭示其本质和客观规律的一种论说性科技写作文体
；科技报告是以陈述事实的方法，对科技领域某项工作的历史、现状、进展、结果等，进行客观评价
和如实报道，以供有关部门或人员掌握充分信息的一种说明性科技写作文体。
”
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编辑推荐

　　美国著名的社会预测学家约翰．奈斯比特在《大趋势》一书中指出：下一个世纪五件最重要的事
情，有一件是“在这个文字密集的社会里，我们比以往更需要具备基本的读写技巧”。
“实用写作”的出发点和归宿都在“实用”二字，《实用写作技法大全》结合了近几年读者对实用写
作的要求，全面、系统分析并吸收了各时期实用写作工具书及教材的长处，同时开展了广泛的社会调
查，注重从实用的角度出发。
《实用写作技法大全》既重视读者对实用文种的把握，也注重读者的实际能力训练；既强调对实用写
作的认识，也强调实用写作的实际操作；既强调通用，也照顾专用。
《实用写作技法大全》力求避免钻进深奥的理论“象牙塔”，而主张“生活之树常青”。
实用写作概述，财经类文书的写作技法、科技类文书的写作技法、法律类文书的写作技法、行政类公
文的写作技法、事务类文书的写作技法、民事应用类支书的写作技法、学术类文书的写作技法、宣传
类文书的写作技法、书信类文书的写作技法、礼仪类文书的写作技法，红白喜事类文书的写作技法。
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