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内容概要

总结是对过去某一时期或某项工作的情况(包括成绩和存在的问题)的回顾、评价和结论，是提高工作
质量的重要手段，是每个单位和个人必不可少的工作内容。
    本书是一本专门论述怎样写总结的书，详细介绍了总结的规范、写法、材料的运用、结构安排和语
言特点，并从读者的需要出发，对工作中经常使用的各种类型的总结都给予了全面的介绍，配以精选
的例文，给读者以借鉴。
本书是一本非常实用的文秘工作参考书。
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章节摘录

　　第一章 慨述　　第二节 总结的基本内容与文体特点　　一、总结的基本内容　　（二）基本做
法与主要成绩　　这部分内容是总结的主体，集中体现作者的写作意图。
具体写法也可以分为两个层次：首先是集中写取得的成绩，即先写结果。
如一个企业的总结，可以先集中写实现销售收入、实现利润、产品成本、开发新产品、劳动生产率、
资金利用率、所有者权益等体现生产经营状况的主要经济技术指标完成情况。
其次是写具体做法，即后写过程。
如上所述，这个企业的总结就应该接着写为什么会取得如此成绩，如围绕市场需求开发新产品；科学
组织生产，
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编辑推荐

　　全面性总结　　专题性总结　　工作汇报　　典型经验　　述职报告　　先进事迹材料　　鉴定
材料　　可现查现用，稍加改动，即可成文　　工作总结写作最实用参考书
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