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书籍目录

第一章　常用书信　一、文体涵义　二、分类　三、写作要求与方法　四、结构与格式　五、实例　
六、讨论与练习第二章　行政公文　一、文体涵义　二、分类　三、写作要求与方法　四、结构与格
式　五、实例　六、讨论与练习第三章　事务文书　一、文体涵义　二、分类　三、写作要求与方法
　四、结构与格式　五、实例　六、讨论与练习第四章　合同　一、文体涵义　二、分类　三、写作
要求与方法　四、结构与格式　五、实例　六、讨论与练习第五章　说明书　一、文体涵义　二、分
类　三、写作要求与方法　四、结构与格式　五、实例　六、讨论与练习第六章　专题介绍　一、文
体涵义　二、分类　三、写作要求与方法　四、结构与格式　五、实例　六、讨论与练习第七章　广
告词　一、文体涵义　二、分类　三、写作要求与方法　四、结构与格式　五、实例　六、讨论与练
习第八章　演讲辞　一、文体涵义　二、分类　三、写作要求与方法　四、结构与格式　五、实例　
六、讨论与练习第九章　新闻　一、文体涵义　二、分类　三、写作要求与方法　⋯⋯第十章　策划
稿第十一章　评论文
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