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内容概要

　　《新编实用写作教程》以理论性与实用性相结合，全面系统地介绍了实用写作技巧。
绪论和第一章对网络时代实用写作的发展趋势与要求，实用文作者的思路和读者阅读特点以及实用文
内容要素组合等方面进行了有益的探索。
分论各章重点介绍各类常用文体的概念、特点、格式和写作方法。
《新编实用写作教程》的特点在于把写作过程和写作理论、写作方法论统一起来；紧密追踪新的写作
理念，注重读者和例文分析；各章选取重点文体讲析，做到以点带面；选文注重新颖实用，力求结合
现实；练习题型多样，力争收到明显效果。
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书籍目录

绪论一、写作学的研究对象二、实用写作的作用三、实用写作发展的新趋势四、如何学好实用写作五
、《新编实用写作教程》的教学体系第一章 实用写作总论第一节 实用写作的作者第二节 实用文的读
者第三节 实用文的体式第四节 实用写作的过程第二章 行政公文写作第一节 概述第二节 通知通报第三
节 报告请示批复第四节 函会议纪要第三章 事务文书写作第一节 调查报告第二节 计划简报第三节 总结
第四章 司法文书写作第一节 起诉状第二节 上诉状第三节 申诉状第四节 答辩状第五章 财经文书写作第
一节 商品说明书商业广告第二节 经济活动分析报告第三节 合同第四节 可行性研究报告创业计划书第
六章 科技文书写作第一节 毕业论文第二节 科技报告第三节 科技情报第七章 日常文书写作第一节 演讲
稿第二节 求职信第三节 申请书第四节 其他常用文体第八章 新闻文体写作第一节 消息第二节 通讯第三
节 新闻评论附录国家行政机关公文处理办法国家行政机关公文格式高等学校哲学社会科学研究学术规
范（试行）科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式（有删略）参考文献后记
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