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、新闻活动策划书四、社会赞助活动策划书五、重要节日庆祝与庆典活动策划书第七章　传播类文体
写作第一节　新闻一、新闻的概念二、消息的概念及分类三、消息的写作第二节　通讯一、通讯的含
义二、通讯的种类三、通讯的写法第三节　网络新闻一、网络媒体的传播特点二、网络新闻的概念及
种类三、网络新闻的写作技巧第八章　商务类文体写作第一节　招标投标文书一、招标投标文书的特
点二、招标与投标的程序三、招标投标文书的写作第二节　商务谈判方案一、商务谈判方案的概念和
作用二、商务谈判方案的基本要素三、商务谈判方案的写作要领第三节　解说词一、解说词的特点二
、解说词的写作要求第四节　导游词一、导游词的特点二、导游词的结构与内容三、导游词的写作要
求第九章　调研类文体写作第一节　调查报告一、调查报告的概念及种类二、调查报告的基本格式与
内容要素三、调查报告的写作要求与技巧第二节　市场调查报告一、市场调查报告的用途二、市场调
查报告的基本要素三、市场调查报告的结构和写法四、市场调查报告的写作要领第三节　市场预测报
告一、市场预测报告的作用与种类二、市场预测报告的特点三、市场预测报告的基本要素四、市场预
测报告的结构和写法第四节　可行性研究报告一、可行性研究报告的用途二、可行性研究报告的结构
内容第十章　财经类文体写作第一节　财务分析报告一、财务分析及其方法二、财务分析报告的基本
格式三、财务分析报告的写作要求第二节　审计报告一、审计及其职能二、审计报告的撰写三、相关
审计文书的写作第三节　评估报告一、评估的意义、种类和基本程序二、评估报告书的编写第四节　
经济合同一、合同的性质与种类二、经济合同的基本要素三、经济合同的基本格式四、经济合同的写
作要领五、相关文书(授权委托书)第十一章　法律类文体写作第一节　诉状文书一、起诉状的概念及
基本格式二、上诉状的概念及基本格式三、答辩状的概念及基本格式第二节　法庭论辩文书一、辩护
词的概念及基本格式二、代理词的概念及基本格式第三节　申请文书一、财产保全申请书的基本格式
二、民事再审申请书的基本格式第十二章　科技类文体写作第一节　科技文摘一、科技文摘的概念与
类型二、科技文摘的格式与内容要素三、科技文摘的写作要求与技巧第二节　科技实验报告一、科技
实验报告的概念与类型二、科技实验报告的格式与内容要素第三节　科技论文一、科技论文的概念与
类型二、科技论文的格式与内容要素三、科技论文的写作要求与技巧第四节　产品说明书一、产品说
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