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内容概要

这本小书把总结写作为一个系统工程研究，从总结的总体到局部，对综合性总结和专性总结等精心分
类，深入探讨各种总结的写作特点，规律、方法和技巧，获得了一定的成功。
这本小书除具备一般应用文写作对总结的精心总结外，在总结的写作规律上着重其性、现实性和新颖
性的特征。
全书共十章，囊括了各类总结的理论与实践的精要说明，这里既对每一种总结提出简而不繁的写作要
领的说明，也对写作总结中可能出现的问题用最准确的语言提醒读者。
既在说明总结写作程式中简明其原理，也不忘紧密联系实际体现其实用性的同时，选取新鲜，有活力
的，当前社会生活中常见的和常用的例文，以突出审美的要求。
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