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内容概要

本书以“任务驱动”理念为编写指导思想，从日常工作需要和生活需求出发，在特定工作情境中围绕
各种写作任务对各类应用文知识展开讲解，使抽象的理论知识统摄于实际任务之下，在完成特定写作
任务过程中培养写作技能。
    全书以各类企事业单位为背景设计了57个应用写作任务，主要涵盖了行政管理文书、日常事务文书
、经济活动文书、会议活动文书、公关礼仪文书、宣传推广文书共六大类应用文体；不仅介绍了传统
经典文体，还纳入了软文、策划书、电子邮件等新兴文体，从而使本书具有明显的时代感。
本书的各类例文主要来源于各企事业单位，力求摆脱同类书籍所具有的机关色彩。
    本书可作为各类高职高专院校的应用写作课程教材；尤其适合作为项目式教学改革的教学用书；同
时也可作为在职人员的工作参考书。
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编辑推荐

　　《全国高职高专教育精品规划教材：实践技能训练应用写作》的内容基本涵盖了当前各类企事业
单位和个人，尤其是企业组织常用的应用文文体，如：行政管理文书、日常事务文书、经济活动文书
、会议活动文书、公关礼仪文书、宣传推广文书。
所选例文和范文多出自企事业单位。
在基础知识的介绍中，注重简明扼要，避免抽象论述，使学习者能迅速把握要点。
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