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《应用写作与口头表达》

内容概要

本书应用写作部分介绍了应用写作文体的要素、经济信息情报文书、管理与决策文书、公文等内容；
口头表达部分介绍了口头表达概述、常规演讲与专业演讲、表达意见与发言、工作交流等内容。
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编辑推荐

　　社会越进步，书面与口头表达的功用就越突出。《应用写作与口头表达》紧跟时代节拍，服务现
实需要，着眼于读者的使用价值，以规范、通俗、操作性强为原则，把&ldquo;写&rdquo;的知识
与&ldquo;说&rdquo;的技巧集于一体，以求&ldquo;表达能力&rdquo;的完整性。讲述了&ldquo;
写&rdquo;与&ldquo;说&rdquo;的共性知识，探索了&ldquo;写&rdquo;与&ldquo;说&rdquo;的共同规律；
体例上注重文种与文种之间的区别和各文种的表达特点，辨清文种个性，求异避同。口头表达部分则
围绕&ldquo;能讲、会讲、讲好&rdquo;的训练目标，知识与案例融会贯通，使读者能达到举一反三的
效果。
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