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内容概要

全书共7章，第一章绪论；第二章公务文书写作；第三章事务文书写作；第四章财经文书写作；第五
章礼仪文书写作；第六章传播文书写作；第七章电子文件写作。
为增加教材的实用性，在每章适当补充了口语训练教学，目的是通过口语训练教学提高学生的学习兴
趣及培养提高学生的口语能力，进而提高学生的应用写作能力。
重视以听说为主的社交口语训练与侧重读写的专门训练是培养学生语文实践能力的重要手段，这将为
学生步入社会、学会交往、展示自我、发展自我奠定基础。
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书籍目录

第一章 绪论　第一节 应用文概说　第二节 应用文的构成要素及其写作要求　口语听说训练　思考与
练习第二章 公务文书写作　第一节 概述　第二节 通知、通告和通报　第三节 报告、请示和批复　第
四节 函、会议记录与会议纪要　口语听说训练　思考与练习第三章 事务文书写作　第一节 概述　第
二节 书信类文书　第三节 日常事务文书　第四节 发言报告类文书　口语听说训练　思考与练习第四
章 财经文书写作　第一节 概述　第二节 意向书、协议书和合同　第三节 商品说明书、招标书和投标
书　口语听说训练　思考与练习　口语听说训练　思考与练习第六章 传播文书写作　第一节 概述　
第二节 新闻、通讯和广播稿　第三节 解说词和导游词　第四节 简报　第五节 启事、海报和广告　口
语听说训练　思考与练习第七章 电子文件写作　第一节 电子文件概述　第二节 电子邮件(E-mail)　第
三节 电子公告栏(BBS)　思考与练习附录　国家行政机关公文处理办法　关于出版物上数字用法的试
行规定参考文献
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