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内容概要

　　《现代应用写作学》的绪论部分介绍了：现代应用写作学的概念、研究对象和方法、历史沿革，
现代应用文发展的新思路、进展与发展趋势，现代应用写作学理论的最新研究成果等。
第一篇着重介绍现代应用写作学的相关理论，使《现代应用写作学》具有较强的理论性。
为了在内容结构方面进行改革，改变应用写作划分过细的做法，优化、整合相关内容，强调系统性和
综合性，《现代应用写作学》在第二篇介绍了现代应用写作的文体。
在文体的选择上，增加了现代应用写作中的现代新型应用性文体，同时也删减了一些文体功能已经弱
化和异化的文体，所选的文体更符合现代应用写作实践的需要，符合学习者的学习实际，所选用的例
文也更具指导性。
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书籍目录

绪论一、什么是现代应用写作学二、现代应用写作学的研究对象、内容和方法三、现代应用写作学的
历史沿革四、现代应用写作学的新思路和新进展五、现代应用写作学的发展趋势六、“申论”考试及
其对现代应用写作学研究的影响第一篇　现代应用写作学理论第一章　现代应用写作的理论体系第一
节　系统写作理论的基本内容和主要特点一、系统写作理论的基本内容二、系统写作理论的主要特点
第二节　文本语境含义和语境理论一、文本语境含义二、语境理论第三节　文本功能一、文本功能的
含义二、文本功能理论第四节　文本结构一、文本结构的含义二、文本结构理论三、文本的文体系统
四、文本的语体系统五、文本的篇章结构第五节　文本生产过程一、文本生产过程的阶段理论二、文
本生产过程的阶段和步骤三、文本生产过程的写作要素第二章　现代应用写作的基本规律第一节　现
代应用写作过程的多重转化规律一、由选择目的向优化目的转化二、由大量占有材料向建构与主题融
合的题材转化三、由零散感受向系统思路转化四、由内部语言向书面语言转化第二节　功能价值规律
一、写作活动和写作成品的价值由其功能所决定二、价值的大小由功能的实现程度所决定三、功能价
值与其消耗的成本成反比第三节　结构与功能相适应规律一、结构与功能相适应规律二、现代应用写
作的主要特点第二篇　现代应用写作文体第三章　行政公文类文体第一节　主要文体的特点和组成一
、公文文头二、公文正文三、公文文尾第二节　主要文体的功能和结构规范一、报告和请示的功能和
结构规范二、通知、通报的功能和结构规范三、公告和通告的功能和结构规范四、决定的功能和结构
规范五、意见的功能和结构规范六、会议纪要的功能和结构规范七、函的功能和结构规范第三节　行
政公文的写作一、行政公文的写作方法二、行政公文的办理三、政府电子化和公文处理信息化附：现
代公文处理中的电子邮件一、电子邮件的兴起二、电子公函的形成基础与效用第四章　事务文书类文
体第一节　主要文体的功能和结构规范一、规章制度的功能和结构规范二、计划的功能和结构规范三
、总结的功能和结构规范四、述职报告的功能和结构规范五、简报的功能和结构规范第二节　事务文
书的写作一、规章制度的写作方法二、计划的写作方法三、总结的写作方法四、述职报告的写作方法
五、简报的写作方法第五章　科学研究类文体第一节　主要文体的功能和结构规范一、调查报告的功
能和结构规范二、可行性研究报告的功能和结构规范三、论文的功能和结构规范第二节　科学研究类
文体的写作方法一、调查报告的写作方法二、可行性研究报告的写作方法三、论文的写作方法第六章
　科技事务类文体第一节　主要文体的功能和结构规范一、科技报告的功能和结构规范二、设计说明
书的功能和结构规范三、项目申请书的功能和结构规范四、专利申请书的功能和结构规范第二节　科
技事务类文体的写作一、科技报告的写作方法二、设计说明书的写作方法三、项目申请书的写作方法
四、专利申请书的写作方法第七章　经济文书类文体第一节　主要文体的功能和结构规范一、经济合
同的功能和结构规范二、广告文案的功能和结构规范三、经济活动分析报告的功能和结构规范四、市
场预测报告的功能和结构规范五、招标书和投标书的功能和结构规范第二节　经济文书类文体的写作
一、经济合同的写作方法二、广告文案的写作方法三、经济活动分析报告的写作方法四、市场预测报
告的写作方法五、招标书和投标书的写作方法第八章　司法文书类文体第一节　主要文体的功能和结
构规范一、起诉状的功能和结构规范二、上诉状的功能和结构规范三、答辩状的功能和结构规范第二
节　司法文书类文体的写作一、起诉状的写作方法二、上诉状的写作方法三、答辩状的写作方法第九
章　新闻类文体第一节　主要文体的功能和结构规范一、消息的功能和结构规范二、新闻评论的功能
和结构规范三、通讯的功能和结构规范第二节　新闻类文体的写作方法一、消息的写作方法二、新闻
评论的写作方法三、通讯的写作方法第十章　公关、日常事务文书类文体第一节　主要文体的功能和
结构规范一、欢迎词、欢送词、答谢词的功能和结构规范二、慰问信、表扬信、感谢信的功能和结构
规范三、请柬、聘书的功能和结构规范四、贺信、祝词的功能和结构规范五、求职自荐信的功能和结
构规范六、演讲稿的功能和结构规范第二节　公关、日常事务文书类文体的写作一、欢迎词、欢送词
、答谢词的写作方法二、慰问信、表扬信、感谢信的写作方法三、请柬、聘书的写作方法四、贺信、
祝词的写作方法五、求职自荐信的写作方法六、演讲稿的写作方法附件一　国家行政机关公文处理办
法附件二　中华人民共和国国家标准标点符号用法主要参考文献
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