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内容概要

由邓艳华主编的《应用文写作实务》共分九章，主要内容包括导论、公务文书、事务文书、经济文书
、新闻文书、司法文书、公关文书、科技文书和应用文电脑写作基础。
书中每章均设立了“文种常识”、“范文解析”、“思考训练”等模块，以期通过理论讲授和写作训
练激发学生的学习兴趣，进而提高他们的应用文写作能力。
全书内容应和时代、贴近社会，便于学生将理论学习和工作实践结合起来，具有很强的针对性和实用
性。

《应用文写作实务》可作为高等院校普通本科、独立学院和高职高专院校非本专业的公共课教材，也
可作为机关、企事业单位的培训用书及其他相关人员的自学参考书。
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章节摘录

　　孩子们有的回来几年，有的甚至一出生就被带回来由爷爷奶奶养育。
他们与父母隔绝时间长，在写关于父母的作文时会要求换写爷爷奶奶。
与老师谈到父母时，也会情不自禁地哭起来。
跟着勤劳的爷爷奶奶生活，小小“洋留守”学会了照顾自己和家人。
“暑假期间，奶奶每天7点就叫我起床，洗完脸我会帮她扫地、摘菜。
”长着洋模样的吴燕妮，和在传统中国家庭长大的勤快的小姑娘没有区别。
　　她的中国话已经讲得很顺溜，当另一名新同学从外国回花都上学时，她已经可以充当新同学和老
师的小翻译。
按计划，明年母亲将接她回国，但3年来因为几乎不用西班牙语交流，她已经不会说西班牙语了。
每次和妈妈通电话，吴燕妮都要爸爸当翻译，而跟爸爸讲话则用客家话。
　　⋯⋯
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