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内容概要

　　本书分十二章分别介绍了党务工作者日常公文写作要求和方法，并附有大量的例文以供参考。
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书籍目录
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章节摘录

　　（三）答谢词概述　　1.答谢词的概念　　答谢词是指宾客对主人的热情接待表示感谢的讲话稿
。
目的是为了制造和谐的气氛，交流主客之间的感情，以达到相互尊重，友好相处，以诚相待的目的。
　　2.答谢词写作格式　　答谢词的写作格式与欢迎词、欢送词基本相同，只是正文的内容有所不同
，答谢词首先是对主人的热情接待致以衷心的感谢，然后对对方的成就和双方的友谊表示赞颂，结尾
提出自己的希望和良好的祝愿。
　　答谢词要求语言生动，感情真挚、热情、有礼貌。
　　（四）祝词概述　　1.祝词的概念　　祝词，也称祝辞，是指对人或事表示良好祝愿的讲话稿。
　　祝词，是国际、国内人际交往活动中必不可少的交际工具和手段。
　　祝词根据祝贺的对象划分，可为节日祝词、寿诞祝词、事业祝词三种。
　　2.祝词的特点　　（1）事先性。
祝词与贺词都表示祝贺之意，有时两个词也可以互用，但祝词一般用于对未成事情或正在进行的事情
的事先性预祝，有时也用于事后的祝贺；而贺词一般用于事情已成，对之表示庆贺、道喜之意。
　　（2）广泛性。
祝词的广泛性是指祝词的对象很广泛。
以人为祝词对象，长辈、平辈、晚辈，上级、平级、下级，男女老少都可以，既可以是知名人士，也
可以是平民百姓，都可以通过祝词的形式增进感情，加深交往，以事为祝词对象，范围也很宽，比如
，生日聚会、庆祝诞辰、开业典礼、朋友联欢会、同学聚会，等等，都可以使用祝词来渲染气氛，活
跃场面，增进彼此的友谊。
　　（3）严肃性。
尽管说祝词有调节气氛的作用，但由于祝词一旦脱口而出，就不便更改，从这个意义上说，祝词又具
有一定的严肃性。
在一些比较随便的场合，如在聚会、庆功会、喜宴等轻松愉快的气氛中，祝词人常常是触景生情，即
兴而发，恰到好处，但要求祝词人必须是机智灵活，善于表达，否则，就有可能闹笑话，出洋相。
在一些比较正规的场合，如举行国宴、迎送贵宾时，祝词人往往是事先有所准备，起码要打好草稿，
或口头，或书面，总之，祝词要准确无误，表达要自然得体。
　　⋯⋯
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