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《新编应用写作》

内容概要

李峰主编的《编应用写作》分为两编。第一编为绪论，简要介绍现代应用写作的理论体系，重点介绍
现代应用写作的基本规律。第二编为现代应用写作文体，系统介绍现代应用文各类文体特点和组成；
功能和结构规范；写作和例文。可供学生学习，教师教学参考，机关工作人员日常应用写作参考、以
及国家公务员考试，《编应用写作》是一本实用性教强的工具类教材。
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《新编应用写作》

书籍目录

第一编 绪 论第1章 应用写作概述第一节 应用写作的历史演变和发展趋势一、应用写作的历史沿革二、
应用写作的新思路和新进展三、应用写作的发展趋势第二节 应用文的功能和结构一、应用文的功能二
、应用文的结构三、结构与功能相适应的规律第三节 应用写作的分类和特点一、应用写作的分类二、
应用写作的特点思考与练习第二编 现代应用写作实践第2章 行政公文类文种第一节 行政公文概述一、
行政公文的含义二、行政公文的特点三、行政公文的结构第二节 通知和通报一、通知和通报的功能与
分类二、通知和通报的结构规范和写作方法第三节 公告和通告一、公告和通告的功能二、公告和通告
的结构规范和写作方法第四节 报告和请示一、报告和请示的功能与分类二、报告和请示的结构规范和
写作方法三、报告和请示的区别第五节 意见一、意见的功能与分类二、意见的结构规范和写作方法第
六节 会议纪要一、会议纪要的功能与分类二、会议纪要的结构规范和写作方法第七节 函一、函的功
能与分类二、函的结构规范和写作方法第八节 行政公文的办理一、行政公文办理的原则和程序二、政
府电子化与公文处理信息化三、现代业务处理中的电子邮件思考与练习第3章 机关事务类文书第一节 
规章制度一、规章制度的功能与分类二、规章制度的结构规范三、规章制度的写作方法第二节 工作计
划一、工作计划的功能与分类二、工作计划的结构规范三、工作计划的写作方法第三节 述职报告一、
述职报告的功能与分类二、述职报告的结构规范三、述职报告的写作方法第四节 总结报告一、总结报
告的功能与分类二、总结报告的结构规范三、总结报告的写作方法第五节 简报一、简报的功能与分类
二、简报的结构规范三、简报的写作方法思考与练习第4章 科学研究类文种第一节 调查报告一、调查
报告的功能与分类二、调查报告的结构规范三、调查报告的写作方法第二节 可行性研究报告一、可行
性研究报告的功能与分类二、可行性研究报告的结构规范三、可行性研究报告的写作方法第三节 论文
一、论文的功能与分类二、论文的结构规范三、论文的选题方法四、论文的写作方法思考与练习第5
章 经济类文种第一节 经济合同一、经济合同的功能二、经济合同的结构规范三、经济合同的写作方
法第二节 经济活动分析报告一、经济活动分析报告的功能二、经济活动分析报告的结构规范三、经济
活动分析报告的写作方法第三节 市场预测报告一、市场预测报告的功能与分类二、市场预测报告的结
构规范三、市场预测报告的写作方法思考与练习第6章 宣传类文种第一节 消息一、消息的功能与分类
二、消息的结构规范第二节 演讲稿一、演讲稿的功能与分类二、演讲稿的结构规范三、演讲稿的写作
方法思考与练习第7章 公关、日常事务类文种第一节 求职自荐信一、求职自荐信的功能二、求职自荐
信的结构规范三、求职自荐信的写作方法第二节 欢迎词、欢送词、答谢词一、欢迎词、欢送词、答谢
词的功能二、欢迎词、欢送词、答谢词的结构规范三、欢迎词、欢送词、答谢词的写作方法第三节 慰
问信、表扬信、感谢信一、慰问信、表扬信、感谢信的功能二、慰问信、表扬信、感谢信的结构规范
三、慰问信、表扬信、感谢信的写作方法第四节 请柬、聘书一、请柬、聘书的功能二、请柬、聘书的
结构规范三、请柬、聘书的写作方法第五节 贺信、祝词一、贺信、祝词的功能二、贺信、祝词的结构
规范三、贺信、祝词的写作方法思考与练习第8章 公务员考试文种第一节 申论概述一、申论的产生及
其含义二、申论的特点第二节 申论试卷结构一、注意事项二、申论材料三、申论要求第三节 申论作
答方法和技巧一、阅读材料的方法和技巧二、作答方法和技巧思考与练习附录：公务员考试“行政职
业能力倾向测验”一般知识一、什么是职业能力倾向、行政职业能力倾向与行政职业能力倾向测验二
、行政职业能力倾向测验的特点三、行政职业能力倾向测验的测试目的四、行政职业能力倾向测验的
测试内容及题型介绍参考文献
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