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内容概要

《大学写作》：成人高等法学系列教材丛书。
本系列教材以教育部1998年颁布的《成人高等法学教育教学基本要求》为指导，以司法部颁布的教学
计划为大纲，根据成人高教学制的特点和学科设置的情况来确定写作特点，力求使每一位学生能够准
确掌握本学科的基本知识、基本观点、基本技能；同时考虑到培养应用型高级法律人才的需要，适当
增加生动的案例，以便更好地指导司法实践。

本系列教材内容适中，立足本校，面向社会，本、专科兼用，即无论是本科阶段、还是专科阶段均可
使用。
同时还可以适用于函授、面授辅导、全日制脱产等不同的学习形式。

本系列教材包括国家规定的成人高等法学教育的各门专业基础课与专业主干课，也包括相关的法学选
修课及政治理论课和文化技能课。

教材既是教师授课时的纲领，又是学生学习的提要，应当观点正确，内容简洁，概念准确，逻辑性强
，分析透彻，结论清晰。
有对成人高等教育内在规律的准确把握，有前次编写教材的宝贵经验，有政法大学众专家、学者的鼎
力支持，本套新教材将既符合教学要求。
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〔思考与练习〕
第四章 文句与修辞
第一节 政法写作的语体准则
一、准确性
二、简明性
三、规范性
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第二节 文稿修改
一、文稿修改的意义
二、文稿修改的对象
三、文稿修改的技法与要求
四、文稿修改的方法与符号
第三节 文面规范
一、文面的构成与作用
二、文面的规格要求
〔思考与练习〕
第六章 文风与风格
第一节 文风
一、文风的本质与作用
二、优良文风的特点
三、优良文风的培养
四、优良文风的要求
第二节 风格
一、写作风格的涵义
二、写作风格的形成
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四、记叙文的撰写及其须注意的问题
第二节 消息
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一、通讯的概念
二、通讯的种类
三、通讯的写作特点
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三、报告文学的写作特点
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四、报告文学与通讯的同异
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第五节 散文
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三、散文的写作特点
四、散文的撰写
五、散文写作须注意的问题
第六节 传记
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三、传记的写作特点
四、传记的撰写及其须注意的问题
〔思考与练习〕
第八章 议论文体与政法理论写作
第一节 议论文
一、议论文的涵义与作用
二、议论文的种类
三、议论文的写作特点
四、议论文与记叙文的同异
五、议论文的撰写
六、议论文写作须注意的问题
第二节 政论
一、政论的概念与作用
二、政论的种类
三、政论的写作特点
四、政论的撰写
五、政论写作须注意的问题
第三节 评论
一、评论的概念与作用
二、评论的种类
三、评论的写作特点
四、评论的撰写
五、评论写作须注意的问题
第四节 学术论文
一、学术论文概述
二、毕业论文的写作
第五节 读书笔记
一、笔记
二、读后感
第六节 杂文
一、杂文的概念与性质
二、杂文的种类
三、杂文的写作特点
四、杂文的撰写
五、杂文写作须注意的问题
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第七节 演讲词
一、演讲词的涵义与作用
二、演讲词的种类
三、演讲词的写作特点
四、演讲词的撰写
五、演讲词写作须注意的问题
〔思考与练习〕
第九章 说明文体与认知解说写作
第一节 说明文
一、说明文的涵义与作用
二、说明文的种类
三、说明文的写作特点
四、说明文的撰写及其须注意的问题
第二节 解说词
一、解说词的概念与作用
二、解说词的种类
三 解说词的特点
四、解说词的撰写及其须注意的问题
第三节 说明书
一、说明文的概念与作用
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三、说明文的特点及撰写
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一、科技说明文的涵义与作用
二、科技说明文的写作特点
三、科技说明文的撰写及其要求
第五节 知识小品
一、知识小品的涵义与作用
二、知识小品的写作特点及撰写
［思考与练习〕
第二部分 应用文体智能
第十章 公务文书与行政公文写作
第一节 公务文书概述
一、公文的涵义
二、公文的特点
三、公文的作用
四、公文的格式
五、公文的制发与行文关系
第二节 行政公文
一、行政公文的涵义
二、行政公文的文种及其写作
第三节 公文的撰写
一、公文写作的思维特点
二、公文撰拟过程的特点
三、公文的主旨
四、公文的材料
五、公文的结构
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六、公文的语言
七、公文的表达
八、公文的修改
〔思考与练习〕
第十一章 事务文书与专用书信写作
第一节 事务文书概述
一、事务文书的涵义
二、事务文书的作用
三、事务文书的种类
四、事务文书的写作特点
五、事务文书的撰写及其要求
第二节 计划
一、计划的涵义
二、计划的作用
三、计划的种类
四、计划的撰写
五、制作计划须注意的问题
第三节 总结
一、总结的涵义
二、总结的作用
三、总结的种类
四、总结的特点
五、总结的撰写
六、制作总结须注意的问题
第四节 简报
一、简报的涵义
二、简报的作用
三、简报的种类
四、简报的写作特点
五、简报的撰写
六、制作简报须注意的问题
第五节 调查报告
一、调查报告的涵义
二、调查报告的作用
三、调查报告的种类
四、调查报告的撰写
五、制作调查报告须注意的问题
第六节 规章制度
一、规章制度的涵义
二、规章制度的作用
三、规章制度的种类
四、规章制度的撰写
五、制作规章制度须注意的问题
第七节 专用书信
一、常用专用书信及其写作
二、英文事务书信
［思考与练习〕
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第十二章 经济写作与法制经济文书
第一节 经济写作概述
一、经济写作的本质
二、经济文体的种类
三、经济写作的性质
四、经济写作的原则
五、经济写作的功能
六、经济写作的定位
第二节 经济信息
一、经济信息的涵义与作用
二、经济信息的种类
三、经济信息的写作特点
四、经济信息的撰写
五、制作经济信息须注意的问题
第三节 市场调查
一、市场调查的涵义和作用
二、市场调查的种类
三、市场调查的写作特点
四、市场调查的撰写
五、制作市场调查须注意的问题
第四节 市场预测
一、市场预测的涵义与作用
二、市场预测的种类
三、市场预测的写作特点
四、市场预测的撰写
五、制作市场预测须注意的问题
第五节 经济分析
一、经济分析的涵义与作用
二、经济分析的种类
三、经济分析的写作特点
四、经济分析的撰写
五、制作经济分析须注意的问题
第六节 可行性报告
一、可行性报告的涵义与作用
二、可行性报告的种类
三、可行性报告的写作特点
四、可行性报告的撰写
五、制作可行性报告须注意的问题
第七节 经营决策
一、经营决策的涵义与作用
二、经营决策的种类
三、经营决策的写作特点
四、经营决策的撰写
五、制作经营决策须注意的问题
第八节 审计报告
一、审计报告的涵义
二、审计报告的作用
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三、审计报告的种类
四、审计报告的写作特点
五、审计报告的撰写
六、制作审计报告须注意的问题
第九节 招标公告
一、招标公告的涵义与作用
二、招标公告的种类
三、招标公告的写作特点
四、招标公告的撰写
五、制作招标公告须注意的问题
第十节 经济合同
一、经济合同的涵义与作用
二、经济合同的种类
三、经济合同的写作特点
四、经济合同的撰写
五、制作经济合同须注意的问题
〔思考与练习〕
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