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内容概要

张海轮主编的《应用文写作》以最新颁布的《国家行政机关公文处理办法》、《中国共产党机关公文
处理条例》、《中华人民共和国合同法》等文件为依据，选取与学生学习、就业、工作、生活紧密相
关的应用文体，涵盖面广、适用性强。

《应用文写作》主要讲述了11类应用文文体的写作方法、应用范围和应用环境，分别是礼仪类、事务
类、求职类、条据和书信类、调研类、会务类、传播类、行政类、洽谈类、财经类、法律类。
本书在内容安排上，淡化理论，注重例文与评析；在例文的选择上，尽量做到了够用、好用，示范性
强，便于学生模仿。

本书主要作为大学本科、专科应用文写作课程的教材，还可作为应用文写作的参考资料。
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编辑推荐

　　应用文写作是目前普通高职高专院校的一门公共必修课，是一门服务于社会实践活动的注重科学
性和实用性的课程。
通过写作实践，学生可以掌握各类文体的格式、写作规律和写作方法，提高写作应用文的能力。
 张海轮主编的《应用文写作》分别从礼仪类、事务类、求职类、条据和书信类、调研类、会务类、传
播类、行政类、洽谈类、财经类、法律类11个方面介绍了常见应用文文体的写作方法、应用范围和应
用环境。
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