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内容概要

本书既注重理论性、知识性，又注重实用性、趣味性、可操作性。本书共为14章，前8章为总论，后6
章为分论。总论部分，具体地阐述了干部写作的语言文风要求，介绍了文章的结构方法，探讨了语言
组合手段对文章写作的意义等问题；分论部分，以干部的具体实践领域为对象，结合实例，对干部常
用的写作文体，如竞选演讲稿、就职演讲报告、述职报告、欢迎词、欢送词、答谢词、祝酒词、祝寿
词、婚礼祝词等进行了论述。
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书籍目录

第一章 领导干部写作的意义及特点
第二章 领导干部写作的语言文风要求
第三章 语言组合手段对文章写作的意义
第四章 主题及其在文章构中的作用
第五章 材料的积累及其选择要求
第六章 结构的内容及其安排方式
第七章 标点符号的使用
第八章 文章的修改内容及方法
第九章 会务文书的写作艺术
第十章 机关日常事务文书的写作艺术
第十一章 演讲文体的写作艺术
第十二章 书信文体的写作
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