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内容概要

内容提要
本书从生活、事务、经济、法律四个方面，对日常生活和社
会交往中常用的各种文体进行了详细的介绍和说明，通过阅
读本书，您能很快地掌握有关常用文体的知识和写作技巧并
运用自如。
本书内容深入浅出，通俗易懂，具有很强的实用性。

它是您生活中的助手和朋友，是每一个乡镇基层单位和农村
家庭必不可少的工具书。
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书籍目录

目录
序言
第一章 生活类
第一节 村规民约
第二节 家规家法
第三节 一般信函：书信和明信片
第四节 申请书
第五节 感谢信之类
第六节 情书
第七节 条据
第八节 启事
第九节 讣告、悼词
第十节 电报稿、汇款单
第十一节 农家对联
第十二节 名片
第二章 事务类
第一节 通知、通报
第二节 报告、请示
第三节 简报
第四节 计划、总结
第五节 新闻
第六节 介绍信、证明信
第七节 推荐信
第八节 倡议书、建议书
第九节 挑战书、应战书
第十节 保证书、决心书
第十一节捷报、喜报
第十二节 海报
第十三节 标语口号
第三章 经济类
第一节 经济广告
第二节 产品说明书
第三节 经济合同
第四节 协议书
第五节 契约
第六节 索赔书、理赔书
第七节 仲裁申请书、仲裁答辩书
第八节 招标书、投标书
第九节 催款书
第十节 审计报告
第四章 法律类
第一节 民事诉状
第二节 刑事诉状
第三节 行政诉状
第四节 民事上诉状
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第五节 刑事上诉状
第六节 民事答辩状
第七节 民事上诉答辩状
第八节 行政答辩状
第九节 民事申诉状
第十节 刑事申诉状
第十一节 控告书
第十二节 辩护词
第十三节 遗嘱
第十四节 委托书
第十五节 公证书
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