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内容概要

本书共分8章，从理论与实践的结合上，系统地阐述了应用写作的一般原理和写作规则，并联系实际
分门别类地介绍了常见的应用文体，包括公文类文体、事务类文体、新闻类文体、书信类文体、经济
类文体、法律类文书和科技类文体七大部分的写作技巧，具有广泛的适应性。
每章前有学习目标、本章问题，提示学生应达到的学习目标，引发学生对所学内容的兴趣和思考；每
章内的各个文种介绍后都有新鲜、典型的例文，供学生学习、参照；每章后有大量的综合训练题和写
作实践题供学生训练，以培养、考查学生的写作能力。
本书结构严谨、层次分明、深入浅出、可操作性强。
    本书也可以作为本、专科院校中文、文秘专业的专业基础课教材，还可以作为其他专业的公共基础
课及成人高校教材，还可以供文秘工作者及广大业余爱好者自学参考。
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