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内容概要

这本《实用文体写作(第2版)》由赵兵战主编，除“总论”外，共设七个单元。
“总论”概括介绍实用写作的基本概念和写作基础知识、基本常识。
七个单元分别讲述了：校园实用文体，主要包括演讲稿、实习报告、实验报告、毕业论文和毕业设计
说明书等；求职实用文体，主要包含求职信、求职自传、竞聘词、推荐信等；事务实用文体，主要以
传授计划、总结、调查报告、简报、述职报告等为主；经济实用文体，含广告、招标投标文书、合同
、市场调查报告、市场预测报告、可行性报告和经济活动分析报告等文体；科技实用文体，简要介绍
科技论文、科技报告、科技文摘三种常见文体；信息实用文体，含消息、通讯、网络新闻等；行政公
文主要介绍了基本概念和基本格式、常见公文的写作格式和要求以及行文规则。

《实用文体写作(第2版)》为高职高专实用文体写作课程教材，同时也可作为成人教育以及各级政府机
构和企事业单位的写作培训教材。
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