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内容概要

　　本书不仅适合于大、中专院校、职业学校师生使用，也可作其他行业的从事经济、经营管理各部
门的干部职工以及社会青年学习使用。
《新编实用写作(套装上下册)》一书是在1997年1月作为内部准印教材的《现代实用写作操作指南》
和1998年2月出版的《经济实用写作》两本书的基础上重新编写而成。
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书籍目录

绪论
　第一节 写作的“源”与“流”
　第二节 写作的特点及其规律
　第三节 写作能力应具备的三个基本条件
　思考与练习(一)
第一章 写作基础知识
　第一节 思维与写作
　第二节 信息与主题
　第三节 结构与语言
　第四节 文体与语体
　第五节 文章的修改
　思考与练习(二)
第二章 行政公文
　第一节 概述
　第二节 公文的种类与体式
　第三节 下行公文
　第四节 上行公文
　第五节 平行公文
　思考与练习(三)
第三章 谋职类文体
　第一节 自荐书(求职信)
　第二节 竞选演说
　第三节 述职报告
　思考与练习(四)
第四章 计划总结类文体
　第一节 计划
　第二节 营销策略方案
　第三节 工作总结
　思考与练习(五)
第五章 调查研究类文体
　第一节 市场调查报告
　第二节 经济活动分析报告
　第三节 市场预测报告
　第四节 可行性研究报告
　思考与练习(六)
第六章 经济管理类文体
　第一节 财务分析报告
　第二节 审计分析报告
　第三节 经济合同
　思考与练习(七)
第七章 诉讼类文体
　第一节 诉讼类文书概述
　第二节 起诉状
　第三节 上诉状
　第四节 答辩状
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　第五节 申诉状
　第六节 申请执行书
　第七节 撤诉书
　思考与练习(八)
第八章 学术理论研究类文体
　第一节 学术论文概述
　第二节 学术论文的选题
　第三节 学术论文写作的准备
　第四节 学术论文写作的实施
　第五节 书面辅助语言的运用
　第六节 毕业论文答辩及评价
　思考与练习(九)
第九章 信息传播媒体的选择
　第一节 写作过程的特性
　第二节 信息接受源分析
　第三节 信息传播媒体的选择
　思考与练习(十)
第十章 网络写作与文字处理自动化
　第一节 网络写作与电脑写作
　第二节 常用中文字表处理软件介绍
　第三节 文字编辑常识
　思考与练习(十一)
附录一 国家行政机关公文处理办法
附录二 国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见
附录三 国务院公文主题词表
附录四 关于出版物上数字用法的试行规定
附录五 科学技术报告、学位论文及学术论文的编写格式
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章节摘录

插图：1.各种文体的结构方法记叙文常以时间先后为序安排材料，从空间位置变换为序安排材料，也
有的按事物性质的区分安排材料；说明文常按事物的构成特点安排材料，按事物的发展次序安排材料
，按事物的逻辑关系安排材料；议论文一般是依据事物的内在联系安排层次，其基本思路是按“引论-
本论-结论”（或“总-分-总”）的形式安排顺序。
2.应用文常见的结构方法（1）纵式结构。
按照事物的产生、发展、变化的过程或时间先后顺序安排材料，即纵式结构。
这种方法能形象地再现事物的原貌，可续性较强。
（2）横式结构。
根据内容的特点矛盾和不同性质，也就是按事物的逻辑关系进行分类归纳，把主体分成几个部分（或
几个方面），然后把材料横着排列起来。
逐个进行阐述，最后从总的方面集中说明一个中心意思，这就是横式结构。
这种写法应注意全面了解情况，科学分析判断，有观点有材料，各部分相对独立又有密切的内在联系
，为表现主题服务，合乎事物的发展逻辑。
（四）结构的原则与要求1.结构应为表现主题服务主题是文章的总纲，结构是表现主题的手段，只有
按服从表现主题的需要来安排结构，才能做到“以纲统目”，实现作者的写作意图，传达文章的主旨
。
例如一篇调查报告，是以推广经验为主，还是以反映问题为主？
主题不同对材料的取舍也不同，结构的安排也就不同。
无论是标题的拟制，还是开头、结尾的设计，材料的详略确定，都需根据主题需要去考虑。
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编辑推荐

《新编实用写作(套装上下册)》由新疆美术摄影出版社，新疆电子音像出版社共同出版。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<新编实用写作（全二册）>>

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:http://www.tushu007.com

Page 7


