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内容概要

　　《普通高等教育“十二五”规划教材：大学实用写作训练》主要讲授大学生在今后学习和工作中
经常遇到的实用类文体的基础知识和写作方法，内容涉及公务文书类、事务类、日常生活类、法律类
、财经类、学术研究论文及申论等各类实用文体。
其独到之处是在重视理论学习的基础上，学习与实训相结合，更注重大学生实用写作能力的培养和提
高。
旨在从基础抓起，帮助和引导大学生写出符合行文规范、文从字顺、没有错别字的文章。
本教材的读者对象主要为高等院校的大学生，同时也可供需要了解和掌握实用写作知识的工作人员阅
读参考。
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书籍目录

绪　论§0—1　实用文的含义§0—2　实用文体的种类§0—3　实用文体的特点§0—4　实用写作的
作用§0—5　实用写作学习方法〔思考与实训〕第一章　实用写作基础知识§1—1　实用写作的主题
与材料§1—2　实用写作的结构§1—3　实用写作的语言§1—4　实用写作常用的表达方式〔思考与
实训〕第二章　公务文书类实用文体§2—1　公文的文种§2—2　公文的文号和标题§2—3　公文的
语言要求§2—4　常用公文的写作〔思考与实训〕第三章　事务类实用文体§3—1　计划§3—2　总
结§3—3　调查报告§3—4　简报§3—5　领导讲话稿§3—6述职报告§3—7　规章制度〔思考与实
训〕第四章　日常生活类实用文体§4—1　常用书信§4—2　海报§4—3　启事昼4—4　声明§4—5
　便条单据§4—6　演讲稿〔思考与实训〕第五章　法律类实用文体§5—1　起诉状§5—2上诉状§5
—3　申诉状§5—4　答辩状〔思考与实训〕第六章　财经类实用文体§6—1　经济活动分析报告§6
—2　市场调查与预测§6—3　广告§6—4　说明书§6—5　合同§6—6　招标书与投标书〔思考与实
训〕第七章　学术研究论文§7—1　学术论文§7—2　毕业论文〔思考与实训〕第八章　申论写作§8
—1　申论的概述§8—2　申论的写作要求§8—3　真题分析〔思考与实训〕第九章　常见错别字§9
—1　错别字的危害§9—2 常见错别字参考文献
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章节摘录

　　调查报告也不同于工作总结。
其中调查报告往往是上级机关从全局出发选点，在进行深入调查的基础上写成的，一般采用第三人称
阐述；而且专题性较强，尤其强调突出重点，通常是集中一点，回答并解决一两个实际问题。
而工作总结要求从全局出发，总结本机关或单位的工作，目的在于回顾过去，总结经验教训，找出差
距，分析原因，提出改进措施，以利再战，内容比较全面、系统，且一般采用第一人称进行阐述。
　　（1）总结经验的调查报告这种调查报告，又称典型调查报告。
目的是为贯彻执行党的方针政策提供具体的经验和办法。
主要用于介绍和推广实际工作中出现的具有一定普遍意义的新鲜经验，往往带有较强的政策性和指导
性。
为了使报告发挥更大作用，经验调查报告的内容必须真实、典型。
如牟文建、陈力强的《以我为主借势借力——惠州市巧用外资发展民族工业的调查》就属此类调查报
告。
　　（2）反映情况的调查报告这类调查报告也称情况调查、综合调查。
它是对调查对象的基本情况、发展变化过程等方面进行深入、系统的调查研究基础上写成的调查报告
，目的是供上级机关或有关部门参考，作为贯彻政策，制定措施的依据。
一般内容比较全面、具体，观点比较明确，既可以反映成绩，也可以谈存在问题和解决问题的意见。
如晓张《在理想与现实之间——关于当代大学生未来理想职业的调查》就属此类调查报告。
　　（3）揭露问题的调查报告这类调查报告抓住某个方面或某一工作的严重问题，用充分确凿的事
实予以揭露，分析其产生的原因，指出其危害性，提出解决问题的办法，以引起有关方面的注意，达
到吸取教训，改进工作、解决问题的目的。
如鄂西州委统战部调查组的《远山的呼唤——关于土家族聚居的樟木村人口素质的调查》就属此类调
查报告。
文中用充分确凿的事实反映了调查对象人口素质出现严重下降趋势的问题，分析问题的症结并提出解
决问题的建议，呼唤社会各方面的关注，期待问题的及时解决。
 　　⋯⋯
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