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内容概要

　　实用写作在社会生活中所占的比重及社会所重视的程度，是一个社会政治、经济、文化繁荣的重
要标志。
《实用写作教程(第2版)》按社会要求对实用写作的基本知识作了详细的介绍。
内容包括：绪论，秘书写作，新闻写作，经济文书的写作，法律文书的写作，申论等。
《实用写作教程(第2版)》内容全面，讲解通俗易懂，具有很强的实用性。
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书籍目录

绪论第一节 实用写作的含义第二节 实用写作的发展第三节 实用写作的分类第四节 实用写作的规律第
五节 实用文的特点第六节 学习提示与练习第一章 秘书写作第一节 秘书写作概述第二节 行政公文的写
作第三节 机关事务文书的写作第四节 规章制度的写作第五节 日用文的写作第六节 学习提示与练习第
二章 新闻写作第一节 新闻写作概述第二节 消息的写作第三节 通讯的写作第四节 新闻评论的写作第五
节 学习提示与练习第三章 经济文书的写作第一节 经济文书写作概述第二节 标书的写作第三节 合同的
写作第四节 广告的写作第五节 市场调查报告的写作第六节 可行性研究报告的写作第七节 营销策划书
的写作第八节 学习提示与练习第四章 法律文书的写作第一节 法律文书写作概述第二节 诉状的写作第
三节 学习提示与练习第五章 申论第一节 “申论”的含义第二节 “申论”的命题第三节 怎样审读资料
第四节 如何概括情况第五节 怎样发现问题第六节 怎样提出对策第七节 怎样进行论证附录一国家行政
机关公文处理办法附录二中华人民共和国国家标准出版物上数字用法的规定再版后记
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