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内容概要

　　杨忠慧主编的《应用文写作（第4版）》每一章都有明晰的学习目标，精心设计了能够引起学生
兴趣的导入环节，重视形式的活泼，突出了可读性，在讲清常用应用文种的写作格式和要求的基础上
，突出了正反例文的评析，更给学生提供可以参照的具体对象；还设计了大量的训练，既保证知识的
掌握，更促进能力的形成；既方便教师的教学，又可作为学生或其他人士学习应用文写作的工具书。

　　根据教学的实际对第三版的内容进行了适当的增删：在日常事务文书中增加了“活动策划书”、
“启事与声明”，科技文书中增加了“实训、实习报告”，在行政公文写作的概述部分适当增加了相
关的行政知识，并在全书八章的基础上增加了第九章“申论”的内容，附录增加了公文格式；删除了
社交文书中“请柬、聘书”的内容，以及行政公文中“公告、通告、决定、意见”这几个文种。
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书籍目录

第一章 应用文概述
　第一节 应用文的性质、特点和作用
　第二节 应用文写作四要素
　训练设计
第二章 行政公文写作
　第一节 公文写作概述
　第二节 公告通告
　第三节 决定意见
　第四节 通知通报
　第五节 报告请示批复
　第六节 函
　第七节 会议纪要
　训练设计
第三章 事务文书写作
　第一节 计划
　第二节 总结
　第三节 活动策划书
　第四节 述职报告
　第五节 简报
　第六节 会议记录
　第七节 启事声明
　训练设计
第四章 经济文书写作
　第一节 市场调查报告
　第二节 经济活动分析报告
　第三节 经济合同
　第四节 招标书投标书
　第五节 产品说明书
　第六节 广告文案
　训练设计
第五章 社交文书写作
　第一节 欢迎词答谢词欢送词
　第二节 请柬聘书
　第三节 求职信推荐信履历
　第四节 演讲稿
　训练设计
第六章 宣传事务文书写作
　第一节 消息
　第二节 通讯
　训练设计
第七章 法律事务文书写作
　第一节 起诉状
　第二节 上诉状
　第三节 答辩状
　第四节 劳动争议仲裁申请书
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　训练设计
第八章 科技文书写作
　第一节 学术论文
　第二节 毕业论文
　第三节 毕业设计
　第四节 实训报告实习报告
　训练设计
第九章 申论写作
　第一节 申论概述
　第二节 申论的写作
　训练设计
　附录一 国家行政机关公文处理办法
　附录二 国家行政机关公文格式
　主要参考书目
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