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内容概要

本教材以培养高等技术应用型专门人才为根本任务，在向学生讲授理论知识的前提下，针对21世纪实
际工作的需要，重点对学生进行应用写作方法和技能技巧的训练，以培养应用型、技能型、复合型的
中高级人才。
在编写过程中，全体编审人员以承传、发展、创新、求实为宗旨，广泛涉猎了国内外出版的实用语文
类著作和相关读物，结合自身的教育教学经验，将写作、口语基础理论知识与写作和口才训练紧密联
系起来。
    本书内容包括：行政公文，事务文书，新闻与简报，广告与商品说明书，日常文书等。
本书融科学性、知识性、趣味性、技能性为一体，是适合于广大师生使用的优秀教材。
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