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内容概要

　　《现代实用写作》涵盖了当今社会各行各业常用的行政公文、事务文书、日常文书、经济文书、
传播文书、科技文书、司法文书和新兴文书等八大类92个文种，范围广泛，内容丰富。
全书突出实用性、通用性和可操作性的特点，按照先感性后理性的认识规律，将各文种写作知识依次
按“例文评析”、“必需知识”、“拟写要点”、“注意事项”和“综合训练”的程式体系编排，着
重培养学生的读写能力，理清写作思路，提高语言表达能力。
所选取的大量具有代表性和针对性的?文，使学生有章可循，有文可仿，化难为易。
设计了大量既规范又实用的训练题，并附有参考答案，以利于提高学生的“评”、“改”、“写”能
力。
《现代实用写作》既可作为各类大专院校、高职高专院校的教材与秘书专业资格证书的指导用书，又
适合文秘工作者和其他从业人员自学。
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作者简介

　　曾昭乐，男，原中共深圳市委党校教授，现担任深圳市秘书学会会长。
大学毕业后，先后在华南师范大学、广东工业大学、中共深圳市委党校执教。
长期从事文秘文化教学和研究工作，系中国公文写作研究会理事、中国公文研究所特聘兼职研究员、
广东写作学会会员、广东省党校系统语文学会常务理事。
已出版专著《现代公文写作》，与人合著《秘书与写作》、《深港思想文化比较研究》等8本书，发
表论文20余篇。
多次获省级、国家级优秀科研成果奖。
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书籍目录

第一章　实用写作概述第一节　实用文的性质及其特征一、实用文的性质二、实用文的特征第二节　
实用写作的意义和要求一、实用写作的意义二、实用写作的要求综合训练一第二章　行政公文第一节
　行政公文概述一、公文的定义、特点与作用二、公文的分类与格式三、公文的撰写与审核修改综合
训练二第二节　行政公文写作一、命令（令）意见综合训练三二、决定议案会议纪要综合训练四三、
通知通报函综合训练五四、公告通告综合训练六五、报告请示　批复综合训练七第三章　事务文书第
一节计划总结一、计划二、总结综合训练八第二节　调查报告综合训练九第三节　决策方案综合训练
十第四节　大事记综合训练十一第四章　日常文书第一节　会议文书一、开幕词　闭幕词综合训练十
二二、讲话稿　汇报提纲综合训练十三三、会议提案会议报告综合训练十四四、会议记录综合训练十
五第二节　考核文书一、述职报告考核材料综合训练十六二、组织鉴定处?决定综合训练十七第三节　
信息文书一、简报　海报综合训练十八二、启事广告　声明综合训练十九第四节　规约文书一、条例
二、规定办法三、章程四、制度五、规则　守则　细则综合训练二十第五节　应聘文书一、求职信（
自荐信）二、简历综合训练二十一第六节　条据文书一、凭证类条据二、说明类条据综合训练二十二
第七节　建议书综合训练二十三第五章　经济文书第一节　经济活动分析报告综合训练二十四第二节
　市场预测报告综合训练二十五第三节　经济合同综合训练二十六第四节　招标书投标书综合训练二
十七第五节　产品说明书综合训练二十八第六节　可行性研究报告综合训练二十九第七节　审计报告
综合训练三十第八节　商务信函一、邀请类二、招聘函三、迎送类四、喜庆类五、业务类综合训练三
十一第六章　传播文书第一节　消息第二节　通讯第三节　新闻评论第四节　网络新闻综合训练三十
二第七章　科技文书第一节　学术论文第二节　毕业论文综合训练三十三第八章　司法文书第一节　
起诉状第二节　上诉状第三节　申诉状第四节　答辩状综合训练三十四第九章　新兴文书第一节　电
子邮件第二节　职业生涯规划书第三节　申论第四节　公示综合训练三十五附录一、国家行政机关公
文处理办法二、中国共产党机关公文处理条例三、国务院公文主题词表四、英文书信写作五、标点符
号用法综合训练参考答案主要参考文献
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编辑推荐

　　《现代实用写作》打破了实用写作教材先介绍理论知识、再附实例的常规编排体系，按照先感性
后理性的认识规律，将各文种写作知识依次按“例文评析”、“必需知识”、“拟写要点”、“注意
事项”和“综合训练”的体系编排，便于自学，变“教材”为“学材”或“学本”。
涵盖了当今社会各行各业常用的行政公文、事务文书、日常文书、经济文书、传播文书、科技文书、
司法文书、新兴文书八大类（前三类为通用文书，后五类为专用文书）90多个文种，范围广泛，内容
丰富，信息量大。
例文比文种更多，而且典型、有代表性和针对性，让学生有章可循，有文可仿，化难为易。
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