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内容概要

本书为全国中等职业学校文秘专业教育部规划教材《应用写作》一书的配套教材。
　　全书内容按八个教学单元编写：绪论，法定行政公文的写作，事务性公文的写作，规范性公文的
写作，司法公文的写作，商务公文的写作，社交礼仪公文的写作，公文写作与现代信息技术的运用等
。
每一个教学单元皆由四个部分组成：学习目标，文种知识(相关知识)，写作技法(操作技法)和写作训
练。
本书概括介绍各类公文的写作格式，着重介绍各类公文的写法和语言特点，力求体现规范性、时代性
和可操作性。
　　本书可作为中等职业学校文秘专业的配套教材，也可作为社会各行业文秘人员的参考读物。
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书籍目录

第一单元 绪论 [学习目标] [文种知识] [写作技法]  一、公文的写作过程  二、公文的语言特点及表述方
式 [写作训练]第二单元 法定行政公文的写作 [学习目标] [文种知识] [写作技法]  一、法宝　二、通告
　三、通知　　四、通报　五、报告　六、请示　七、函　八、会议纪要 [写作训练]第三单元 事务性
公文的写作 [学习目标] [文种知识] [写作技法]　一、技法　二、总结　三、简报　四、工作要点　五
、汇报提纲 [写作训练]第四单元 法规性公文的写作 [学习目标] [文种知识] [写作技法]　一、条例　二
、规定、办法、细则　三、章程　四、守则、规则、制度 [写作训练]第五单元 司法公文的写作 [学习
目标] [文种知识] [写作技法]　一、起诉状　二、上诉状　三、申诉状　四、答辩状 [写作训练]第六单
元 商务公文的写作 [学习目标] [文种知识] [写作技法]　一、市场调查报告　二、市场预测报告　三、
经济活动分析报告 [写作训练]第七单元 社交礼仪公文的写作⋯⋯第八单元 公文写作与现代信息技术的
运用附1：打印机的选择附2；光盘刻录机附录 国家行政机关公文处理办法主要参考书目
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