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内容概要

本书共九章，以应用文写作基础、应用文体写作以及附篇三大部分构成。
第一章为应用文写作基础知识部分；第二章至第八章为应用文体写作部分，分为计划部署性、总结调
研性、请批性、礼仪公关性、规章契约性、宣传推介性、告示性等13类28种机关、企事业单位、社会
团体常用或新兴文体，是高职学生应该掌握和能够经常使用的常用文体。

本教材在内容安排与篇章结构设计上，坚持从学生的实际状况、实际需求出发，以实用、新颖、够用
、精干的原则，按照内容提示、例文点评、文体特点与写作要求、篇章结构、综合实训的结构进行编
写，同时穿插“拓展阅读”来开阔学生视野，体现了全书的科学性、实践性与可行性。

本教材既适用于高职高专学生使用，又可作为文经类、理工类所属各专业“公共基础课”的实用教学
用书，还可作为企业文员和其他社会相关从业人员的培训教材和学习参考用书。
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