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《应用文写作实务》

内容概要

本书所选的例文是从不同途径收集到的，有很强的针对性和实用性，方便大家临摹、参照；三是对不
同文种写作中的一些关键问题，或特别容易出错的地方，我们设计了一个“特别提示”栏目，加以强
化理解。
为了更有针对性和实用性，本书主要介绍了以下几大类：行政公文、通用公文、经济文书、新闻文体
和日常应用文书的写作。相对而言，这些文种的应用频率较高、所起作用很大。
应用写作体系正在逐渐完善，而且是随着社会环境的变化而不断得到调整的。考虑到这几年在选拔公
务员的考试形式中，出现的“申论”考试形式，既是一种考评考生思维认识能力、表达能力等的有效
方式，同时，也是一种典型的融时事评述、热点探讨、精研国策、申说见解于一体的文体形式，值得
应用写作研究者给予一定的关注，广大考生及一般写作才也需要对此有所了解，为此，我们将“申论
”收纳进了本书中，并将之作为通用文书中的一例。
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书籍目录

第一章  绪论
第一节 应用文写作的特点和作用
第二节 应用文写作的一般过程
第三节 应用文作者的基本素养
第二章  行政公文
第一节 行政公文概述
第二节 命令
第三节 决定
第四节 公告
第五节 通告
第六节 通知
第七节 通报
第八节 议案
第九节 报告
第
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精彩短评

1、我每天对着这本书，为什么还没背出来⋯
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