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书  名 ：现代经济应用写作 

作    者：李道荣

定    价：￥38.00

书    号：978-7-300-13476-5

出版时间：2011-04-25

【本书特色】                                                        
本书以实用性取胜和可操作性见长，病文与范文并举，理论分析与写作要领齐列，并设计了实际的操作训练题，让写作者“在错误中学习”，避免实际操作中出现常易出现的毛病。不但适用于即将步入职场的在校大学生，亦适宜作为职场工作人员的自修提升教材。
【作者简介】                                                     
於可训，中国写作学会常务副会长。武汉大学文学院教授，博士生导师。湖北省作协副主席，湖北省文艺理论家协会副主席，《文艺新观察》、《写作》杂志主编，《长江学术》执行主编。

邱飞廉，中国写作学会秘书长，《写作》杂志执行主编、社长。武汉大学文学院教授，写作理论与实践硕士生导师。  

李道荣，中国写作学会副会长，湖北省写作学会副会长。中南财经政法大学新闻与文化传播学院教授，硕士生导师。

【内容简介】                                                     
本书按照经济活动过程的顺序和环节来确定编写的逻辑框架。
    实际的大型经济活动过程如大型工程项目，从立项、完成到产生实际效应，一般要经过以下一些环节：市场调查、预测决策、招标投标、签订合同、具体施工、评估检查、产品信息发布等。与这些经济活动的环节相应，就产生了预测决策文书、招标投标文书、经济契约文书、评估检查文书、经济信息传播文书。而作为现代企业，在实际的经济活动过程中，尤其在全球经济一体化的环境里，还必须注意资本的运营和涉外商务，于是又有金融证券文书和涉外商务文书列入其中。以上7类不同的文书类别作为大类的经济文书来说，在写作上是有许多共同的特点和要求的，于是本书就以经济文书写作概述开篇，来统领这些文书，这就形成了本书现有的框架结构。

【简明目录】                                                     

第一章　经济文书写作概述

　第一节　经济文书的概念、特点、地位与作用

　第二节　经济文书的写作要求

第二章　预测决策类文书

　第一节　市场调查报告

　第二节　市场预测报告

　第三节　预可行性研究报告

　第四节　可行性研究报告

第三章　招标投标类文书

　第一节　招标公告

　第二节　投标邀请书

　第三节　投标函

第四章　经济契约类文书

　第一节　意向书

　第二节　协议书

　第三节　经济合同

　第四节　技术合同

第五章　金融证券类文书

　第一节　借款申请书

　第二节　客户评价报告

　第三节　上市公司文告写作及容易出现的问题

　第四节　招股说明书

　第五节　年度报告?

　第六节　配股说明书

第六章　涉外商务类文书

　第一节　涉外商务类文书概述

　第二节　涉外商务类文书的写作

　第三节　涉外经济合同书概述

　第四节　各种涉外经济合同书的写作

　第五节　国际劳务合同的写作

第七章　检查评估类文书

　第一节　财务决算报告

　第二节　审计报告

　第三节　经济活动分析报告

　第四节　项目验收意见书

第八章　经济信息传播类文书

　第一节　商业广告

　第二节　公共事务广告

　第三节　产品说明书

　第四节　企业简介

后 记
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书  名： 新闻应用写作
作    者：汪莉

定    价：￥35.00

书    号：978-7-300-13374-4

出版时间：2011-04-15

【本书特色】                                                        
本书以其实用性取胜和可操作性见长，病文与范文并举，理论分析与写作要领齐列，并设计了实际的操作训练题，让写作者“在错误中学习”，避免实际操作中出现常易出现的毛病。不但适用于即将步入职场的在校大学生，亦适宜作为职场工作人员的自修提升教材。
【作者简介】                                                     
於可训，中国写作学会常务副会长，武汉大学文学院教授，博士生导师。湖北省作协副主席，湖北省文艺理论家协会副主席，《文艺新观察》、《写作》杂志主编，《长江学术》执行主编。

邱飞廉，中国写作学会秘书长，《写作》杂志执行主编、社长。武汉大学文学院教授，写作理论与实践硕士生导师。  

汪莉，西华师范大学新闻传播学院教授，硕士生导师。
【内容简介】                                                     
本书对主要新闻文种的写作做了详细讲解，既从正面讲解文种格式、写作要领，列举范文，又从反面纠偏，列举常见错误及改进方法，并设计出具有职场氛围的实际训练题，令使用者互动式、体验式地掌握主要文体的写作：

——“病文诊疗”以大量详实的病例说明修改的方法，分析“为何不能这样写”。

——“范文评析”注重以最新的范例讲析新闻应用写作“应当这样写作”的真谛；
——“职场操练”注重提升新闻应用写作的实战技能。

【简明目录】                                                     

第1章 概述
  第一节　什么是新闻
  第二节　新闻写作的意义及基本原则
  第三节　新闻要素与新闻价值
  第四节　新闻事实与新闻采访
  第五节　新闻材料与选材角度
  第六节　新闻写作者的素养
第二章　消息写作
  第一节　什么是消息
  第二节　消息的特征及分类
  第三节　消息的要素内容及结构
  第四节　消息的写作要求
第三章　通讯写作
  第一节　什么是通讯
  第二节　通讯的特征及分类
  第三节　通讯的要素内容
  第四节　通讯的写作要求
第四章　新闻特写的写作
  第一节　什么是新闻特写
  第二节　新闻特写的特征
  第三节　新闻特写的要素内容
  第四节　新闻特写的写作要求
第五章　新闻专访写作
  第一节　什么是新闻专访
  第二节　新闻专访的类型和特征
  第三节　新闻专访的要素、标题及结构
  第四节　新闻专访的写作要求
第六章　深度报道写作
  第一节　什么是深度报道
  第二节　深度报道的特征及分类
  第三节　深度报道的要素内容
  第四节　深度报道的写作要求
第七章　新闻评论写作
  第一节　什么是新闻评论
  第二节　新闻评论的特征及分类
  第三节　新闻评论的要素内容及结构
  第四节　新闻评论的写作要求
第八章　网络新闻写作
  第一节　什么是网络新闻
  第二节　网络新闻的特征及分类
  第三节　网络新闻的要素内容
  第四节　网络新闻的写作要求
第九章　广播新闻写作
  第一节　什么是广播新闻
  第二节　广播新闻的特征及分类
  第三节　广播新闻的要素内容及结构
  第四节　广播新闻的写作要求
第十章　电视新闻写作
  第一节　什么是电视新闻
　……
第十一章　广告文案写作
后记
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书  名：行政管理应用写作

作    者：洪威雷  岳海翔  邱相国

定    价：￥39.80

书    号：978-7-300-13373-7

出版时间：2011-04-15
【本书特色】                                                        
本书以实用性取胜和可操作性见长，病文与范文并举，理论分析与写作要领齐列，并设计了实际的操作训练题，让写作者“在错误中学习”，避免实际操作中出现常易出现的毛病。
【作者简介】                                                     
於可训，中国写作学会常务副会长，武汉大学文学院教授，博士生导师。湖北省作协副主席，湖北省文艺理论家协会副主席，《文艺新观察》、《写作》杂志主编，《长江学术》执行主编。

邱飞廉，中国写作学会秘书长，《写作》杂志执行主编、社长。武汉大学文学院教授，写作理论与实践硕士生导师。  

洪威雷，中国应用写作研究会会长。湖北大学教授。
岳海翔，中国公文写作研究会副会长兼秘书长，中国公文研究所研究员。
邱相国，供职于辽宁省锦州市人民政府办公厅。
【内容简介】                                                     
本书分为“行政公文写作”和“事务应用文写作”两编，讲解了公文和常见事务应用文写作的基本常识、要求和写作方法。对每一文种的介绍，基本上分为概念解释、基本特征、内容要素、基本结构、病文诊疗、范文评析、特别提示、职场操练等板块，使读者在了解和把握该文种基本写作规范与要领的同时，进一步从正反两个方面的实例中加深理解，增强直观感和可借鉴性，并在实际的写作训练中提升水平。
本书既可供即将步入职场的在校大学生阅读使用，亦可供党政机关、企事业单位的职场中人学习参考，也可作为公务员公文写作考试的参考用书。  
【简明目录】                                                     

 上编   行政公文写作 

第一章 行政公文的含义、作用、特点及分类   

第一节 行政公文的含义   

第二节 行政公文的作用   

第三节 行政公文的特点   

第四节 行政公文的分类   

第二章 行政公文的格式及行文规则  

第一节 行政公文的格式   

第二节 行政公文的行文规则   

第三章 行政公文的构成要素    

第一节 行政公文的主旨确立   

第二节 行政公文的材料组配   

第三节 行政公文的结构安排  

第四节 行政公文的语言运用   

第五节 行政公文的修辞技巧  

第四章 行政公文的起草与修改   

第一节 起草  

第二节 修改  

第五章 报请性公文文种的写作

第一节 请示   

第二节 报告 

第三节 意见（上行）  

第六章 指令性公文文种的写作   

第一节 命令（令） 

第二节 意见（下行）

第七章 周知性公文文种的写作  

第一节 通知  

第二节 通报  

第八章 议决性公文文种的写作  

第一节 决定  

第二节 会议纪要   

第三节 议案   

第九章 告启性公文文种的写作    

第一节 公告   

第二节 通告   

第十章 商复性公文文种的写作   

第一节 函   

第二节 批复  

下编   事务应用文写作   
第十一章 事务应用文概述    

第一节 事务应用文的含义、特点   

第二节 事务应用文的作用   

第三节 事务应用文的写作要求   

第十二章 调查研究类应用文写作    

第一节 调研报告  

第二节 可行性研究报告   

第三节 预测报告   

第十三章 计划总结类应用文写作    

第一节 计划   

第二节 总结   

第三节 实习报告  

第四节 述职报告  

第五节 简报   

第十四章 规章类    

第一节 条例  

第二节 规定  

第三节 办法   

第四节 细则   

第五节 守则   

第六节 公约   

第十五章 会议类应用文写作   

第一节 开幕词   

第二节 闭幕词  

第三节 会议报告  

第四节 竞职演说 

第五节 就职演说  

第六节 备忘录  

第十六章 礼仪类应用文写作   

第一节 感谢信   

第二节 慰问信    

第三节 贺信 

第四节 欢迎词   

第五节 欢送词   

第六节 答谢词 

第七节 讣告   

第八节 悼词  

第九节 唁函（电）  

后记   

【相关图书推荐】                                                     

行政管理应用写作

现代经济应用写作

职场应用写作（综合篇）

公务员应用写作
经济新闻写作
广告文案写作
常见应用文写作暨范例大全  
  

【即将要出的新书】                                                    
公务员应用写作
常见应用文写作暨范例大全  
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学术沃土 思想摇篮    中国人民大学出版社www.crup.com.cn


