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内容概要

本书特点：一是文种齐全，它包括通用公文写作、档案管理实用文写作、新闻出版文稿写作、日常生
活实用文写作、财经金融实用文写作、涉外类实用文写作、论文史地传记写作、知识产权实用文写作
、房地产实用文写作等。
其二是格式规范，书中所有具体文体的写作均按国家最新颁布的统一文体格式编辑讲解。
三是体例丰富，脉络清晰，材料清新。
四是虚实结合，每种实用文体即注意到它们的理论知识方面的阐述，又注意文体实用写作和必要的例
文介绍，实用性强。
五是适用范围广，它是大中专学校合适的实用写作教材；又是机关文秘人员、各类管理人员、法律工
作者、公关人员等实用文写作指导书；还是党政机关、企事业单位、群众团体有关人员和教师、军人
、工人、农民、个体户等读者必备的实用文写作工具书；同时是报考党政机关公务员考生的参考用书
。
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