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内容概要

当今社会是一个信息社会，当今时代是知识经济的时代，而信息的传递、知识的传播，是离不开写作
的。
实用写作作为一种与人们的工作、学习及生活直接相关的写作样式，更是有着十分重要的意义和价值
，实用写作能力应是现代高素质人才所必须具备的一种能力。
��    从总体上看，本书的编写所强调的是“实”、“全”二字。
所谓的“实”是指实用和实效，注重实用、讲求实效，不追求内容的理论深度，而讲求知识的可读性
、可用性和可操作性，或者说，少谈理论，多讲技巧，是本书编写所依循的基本原则；所谓的“全”
则是相对而言的，本书所是述的是实用型文章的写作知识，而实用型文章是为解决实际问题而撰写并
在社会生活中有着特定用途的文章。
    本书尽可能多地将应用范围较广、使用频率较高或称社会适用面较宽的文体收录齐全，既具有一定
的教科书性质，又带有一定的工具书特点，既可以系统地学习，也可以随用随查，从中找到自己所需
要的写作知识。
同时，本书注意收录新文种以反映新规定，传授新知识，力求把最具权威性且最有实用性的东西准确
地介绍给读者。
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