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《应用文写作扩展训练》

内容概要

《应用文写作扩展训练》将教材中理论性、实践性的知识，重点体现在具体的写作训练中。在题型上
，有“填空题”、“选择题”、“判断题”、“简答题”、“阅读与评析题”、“病文修改题”、“
情景模拟题”、“扩展阅读题”等。这些内容由单一到综合、由平面到立体，使学生在阶梯式的训练
中提高应用文写作的技巧和能力。

Page 2



《应用文写作扩展训练》

书籍目录

第一章  绪论
  第一节  应用文文体概述
  第二节  应用文写作基础知识
第二章  行政公文
  第一节  行政公文概述
  第二节  行政公文的格式
  第三节  行政公文的行文规则
  第四节  命令(令)决定
  第五节  公告通告
  第六节  通知通报
  第七节  议案报告请示
  第八节  批复意见
  第九节  函会议纪要
第三章  事务文书
  第一节  事务文书概述
  第二节  计划
  第三节  总结
  第四节  调查报告
第四章  日常应用文书
  第一节  日常应用文书概述
  第二节  便条契据
  第三节  海报
  第四节  启事声明
  第五节  介绍信证明信
  第六节  求职信
  第七节  申请书
  第八节  演讲稿
第五章  社交礼仪类文书
  第一节  社交礼仪类文书概述
  第二节  贺信、祝酒词、开幕词、闭幕词
  第三节  欢迎词、欢送词、答谢词
  第四节  慰问信、感谢信、表扬信
  第五节  请柬邀请函
  第六节  讣告悼词
第六章  经济文书写作
  第一节  广告文案
  第二节  合同
  第三节  招投标书
第七章  学术论文
  第一节  学术论文概述
  第二节  学术论文的结构和写作规范
  第三节  学术论文的写作过程
参考文献

Page 3



《应用文写作扩展训练》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 4


