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内容概要

本书根据人们日常工作生活的实际需要，抓住最具代表性、最实用、最常用的文种，在分门别类对其
写作技法指导的同时，精选了若于最新的规范实例，有助于读者快速掌握应用文的写作要领。
    本书格式标准，一看就懂；技法点醒，一点就通；范文规范，现套即用。
    这是一本生活必备工具书，也是一本职场写作实战手册，更是一本自我提升的必备宝典。
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作者简介

金常德，男，1969年出生。
满族。
辽宁北镇人。
辽宁广播电视大学辽宁装备制造职业技术学院副教授。
主要研究秘书教育和应用写作。
在《秘书》、《秘书之友》、《应用写作》、《职业技术教育》、《职业》等刊物发表相关研究文
章50余篇。
编著《秘书职业概论》、《新编高职高专应用文写作》等，主编《新编秘书实务》、《职业秘书办公
室综合事务管理教程》等．参编《现代礼仪教程》、《实用口语艺术教程》等。
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章节摘录

　　第一章 示情书信类　　第二节 感谢信　　一、文种认知　　感谢信是在得到其他单位或个人的
关心、支持、帮助等之后，为向对方表达诚挚谢意所使用的书信体应用文书。
　　在建设社会主义和谐社会的进程中，真情永驻人间，好人好事层出不穷。
感谢信是人们交流感情、增进友爱、团结互助的桥梁，也是对正义、勇敢、真诚等高尚行为的肯定和
赞扬，它能够温暖人心，催人向上，推动社会主义精神文明的向前发展。
感谢信使用的范围广泛，感谢相助、感谢捐赠、感谢祝贺、感谢鼓励、感谢慰问等都可以使用。
感谢信可以写给感谢对象个人，也可以写给感谢对象的所属单位，还可以写给报刊社、电台、电视台
等新闻媒体。
　　二、写作规范　　（一）标题　　常见的写法是只标示文种名称，即在第—行居中用较大字体书
写“感谢信”三字。
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