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内容概要

　　本书充分考虑高等院校教育改革发展的新趋势、社会岗位对职业人才应用写作能力的需求以及学
生的实际需要，突出应用文写作的实用性和技能性，并且兼顾创新。

　　本书针对新时期社会对大学生的要求以及大学生应具备的写作水平来编写有关内容，从自学能力
、分析问题、动手写作能力出发，运用各种基础理论与写作指导、范文示例相结合的形式，力求文种
定义、理论与写作的规范化，旨在培养学生对常用应用文种的驾驭能力，解决日常生活和工作中的实
际问题。
本书还注重习作练习，便于读者掌握理论基础，提高读者的应用文写作水平。

　　本书可作为普通本科及高职高专院校学生的公共课教材，也可作为相关职业培训的教材。
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