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内容概要

　　本书专门为高职高专工科类专业学生编写。
全书共七章，内容包括日常文书、事务文书、经济文书、常用公务文书、求职文书、学业文书六大类
二十多个常用文种，基本能够满足工科类高职高专学生当前学习和今后实际工作的需要。
　　本教材精编写作知识，加大例文的比例。
例文和训练题都按照典型、贴近学生的生活、可比较的原则编选。
这种编写体例具有很强的针对性、指导性、实用性，使教师“教”有实物、学生“学”有临本；教师
“评改”有依据，学生“写作”有参照。
通过本教材的教学和训练，能使学生的应用文知识水平和实际写作能力得到同步提高。
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