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内容概要

　　《应用写作（套装上下册）》分为上、下两册。
上册系统阐述公文写作基本理论，包括应用文概说、公文的特点、公文写作中的思维、公文撰写过程
及其语言表达等；介绍常用公文，包括机关主要公文、法规规章和管理规章文书、计划决策与反馈文
书、公务信息文书、日常事务文书、经济文书、企业管理文书、诉讼文书等文种和写作知识，以及学
术论文、毕业论文写作知识等。
下册是和上册各章节内容配套的练习题。
练习题采用了大量实用的判断题、单项和多项选择题、填空题、简答题、阅读分析题、写作题等。
书中还附录有新的、正在实施的全国有关文件。
本教材知识面广、涵盖面宽、实用性强，不同学校、不同专业、不同人员也可从专业实际、工作实际
出发，重点选教选学相关章节。
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章节摘录

　　第一章 应用写作概论　　第一节 应用文概说　　一、什么是应用文　　应用文是机关、团体、
企事业单位和个人，在日常工作、生产、学习和生活中，办理公私事务所使用的、具有直接实用价值
和一定惯用文章体式的文字材料，也就是文书。
它是信息传递的一种重要载体、一种基本工具、一种稳定形式。
　　应用文分为公务应用文和私人应用文两类。
公务应用文是机关、团体、单位所使用的公务文书。
私人应用文则是个人、家庭在私人活动中使用的私人文书，如书信、日记、自传、遗嘱等等。
　　值得注意的是，应用文的绝大多数能够从文种上明确地区分出属公务文书还是私人文书，但也有
少数应用文难以从文种上断定是公务文书还是私人文书。
例如启事，若是以单位名义制发的，是公务文书；若是以个人名义写的，则是私人文书了。
这得从作者的属性来断定。
　　⋯⋯
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