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《新编现代应用文写作大全》

内容概要

《新编现代应用文写作大全(第8次修订)》编有公务文书、工作文书、会议文书、法律文书、合同·协
议类文书、经济文书、科技文书、电报、便条·条据、书信·名片、外交文书、宣传文书、礼仪文书
、论说文、新闻、广告、启事·海报、传记·史志20类，每类分项编有若干个文种。全书有文种约400
个，例文400余篇。
《新编现代应用文写作大全(第8次修订)》内容丰富、文字简明、通俗易懂。每个文种，一般不讲源流
，不过多地谈理论知识，只解释概念、含义，只简介文种特点、用途、格式、结构，指点写作要点，
或写作注意事项，列举最新的例文一至多篇，使读者读后了解文种概念、含义。懂得文种类别、特点
、用途，学会文种格式、结构，掌握写作要点，懂得写作时应注意的问题，借鉴例文，达到写好各种
应用文的目的，从而提高应用文的写作水平。
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《新编现代应用文写作大全》

书籍目录

口公务文书类
口工作文书类
口会议文书类
口法律文书类
口经济文书类
口合同·协议类
口科技文书类
口各种电报类
口便条、条据类
口书信·名片类
口宣传文书类
口外交文书类
口礼仪文书类
口论说文体类
口新闻写作类
口各种广告类
口启事·海报类
口传记·史志类
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《新编现代应用文写作大全》

章节摘录

　　这是反映本部门、本系统各方面工作情况和问题的简报，也称情况简报。它报道的内容主要是本
部门、本系统管辖范围内发生的重大问题、事件及其处理；工作中的重要情况；两个文明建设中出现
的新人、新事、新气象、新动态；工作中的新经验、新办法等。以便将发现的典型、经验及时推广，
将发现的问题及时引起方方面面的注意，及时得到解决。。这种简报一般是连续不断地编发，或定期
或不定期，以指导、推动本部门、本系统的工作。　　2.专题简报　　这是将某项专门工作的动态、
进展、经验、问题等向上级部门汇报，或向有关部门通报情况，或下发所属基层单位借以推动工作。
这种简报报道的事件集中，都是围绕某一项专门工作或中心工作来编写的。　　3.会议简报　　这是
专门报送、交流有关重要会议内容、筹备和进展情况，反映与会者意见和建议的简报。如全国人民代
表大会、全国政协会议、中央各种重要会议、地方上的“两代会”、各种重要的专门会议都要编发会
议简报。会议简报分为综合简报和进程简报两种。前者是整个会议编一期简报，在会议后期发送，后
者是编发多期简报。一般重大的、时间较长的会议都发进程简报，即每个小阶段编发一期，有时天天
编发，以供与会者阅读、互通情报、交流思想经验，把会开好。　　四、简报的写法　　简报文稿种
类繁杂，写法各异，无法一一介绍。现仅将一般的简报文稿写法归类介绍：　　1.新闻式写法　　简
报与新闻在内容与要求、结构与写法上都极为相近。因此简报文稿常采用新闻的写法。它的结构由导
语、主体、结尾几部分组成。　　（1）导语　　即文稿开头的第一句话或第一段。它的任务是简明
扼要地揭示简报的核心内容，引导读者阅读全文。简报文章的导语比新闻的导语体式少一些，常见的
有叙述式导语、提问式导语、结论式导语等。
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《新编现代应用文写作大全》

精彩短评

1、很好很实用，很厚实的一本
2、很多现代文的写法，在以后的工作中都能够用得到的
3、书还行，不知道有没有用，买作文的时候多买了一本。。。。。唉
4、还行吧，可是，感觉好多东西啊，木有可以训练的
5、很全面的
6、很好很实用很好很实用很好很实用很好很实用很好很实用
7、是一本不错的词典
8、简短精悍，值得拥有
9、同学推荐的书 还不错 还没看完 翻译硕士准备
10、大量的公文写作格式，就是范文太少
11、很实用的办公书
12、不错，挺全的
13、很实用········
14、文体齐全，挺实用
15、帮别人代购
16、应用文全套，齐全
17、有用处的,很实用,不错啊
18、书质量好，知识点覆盖全面
19、应用文类型很多，还配有例文，比公文书实用
20、是一本很全的书，但是就是少了委托书的说明和写作格式以及范本，呵呵。
21、连情书都收录进去了，这本书太强大
22、喜欢 不错 很全面
23、这书很不错很实用包装很好服务很好
24、书拍下第二天就到了很快，书质量很好，包装也很严实，会继续在当当上买书的，很喜欢。
25、涵盖面很广，所以内容偏于简单了，不够详细。
26、给客户买的，很喜欢！
27、挺好，挺实用的，适合初学者使用
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