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目录
序言　　　　　　　　　　　于友先
出版前言　　　新闻出版署编辑出版教材领导小组
结论
第一节　课程的性质、内容、特点和目的要求
第二节　我国古代编辑工作和编辑应用写作
第三节　现代编辑应用写作的基本要求
第一章　书稿文件
第一节　选题报告
第二节　编辑计划
第三节　审稿意见
苇四节　加工小结
第二章　编辑工作书信
第一节　约稿信
苇二节　退修信
第三节　日常联系信
第四节　退稿信
第五节　答读者信
第六节　书信的款式
第三章　编辑行政应用文
第一节　请示
第二节　组稿、访问作者报告
第三节　定稿报告
第四节　会议纪要
第四章　调查报告与工作总结
章。
同时也得到吴道弘、阙道隆、宋原放、邵益文、巢峰、雷群明、陈昕、俞晓群、王振锋、王华良、严
麟书、陈仿遴、徐庆凯、顾传菁、魏运佳、毛鹏、王建辉、杨永富、李频、龚玉书等许多同志提供参
考资料和范例；中国出版科学研究所朱诠先生、上海教育学院中文系教授张［扌为］之先生对本书进
行了审订，提出了许多宝贵意见，对本书提高质量很有帮助。
在此，表示衷心地感谢。

限于时间和质量要求，各章节所收附录（范例）的数量不等，如选题报告仅有一篇，有的多几篇，真
诚地希望有关专家和广大读者提供帮助、批评指正。

编者
1995年 8月
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