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内容概要

　　《应用文写作》的读者主要是高职学生，教材编写从学生实际出发，通过简要的例文分析、简洁
的理论阐述、务实的写作训练等环节，突出课程的基本要求和人才培养的实用性，使学生能够在掌握
必需的理论知识的基础上，具有实际的应用文写作能力。
教材按单元安排结构，除总论外，全书安排了七个单元，分别是日常应用文书、礼仪文书、行政公文
、事务文书、宣传文书、经济文书和科技文书。
每单元开头首先提出本单元的学习目标，然后重点介绍几种常见的文种，对每个文种的教学都由“个
人试写”、“知识引入”、“理论延伸”、“例文简评”、“习作修改”、“能力测试”六个步骤来
实现。
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总论一、应用文的含义、特点和作用(一)应用文的含义(二)应用文的基本特征(三)应用文的作用二、应
用文的种类三、应用文的构成要素(一)应用文的主旨(二)应用文的材料(三)应用文的结构(四)应用文的
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关公文格式(附样图)参考文献
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