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内容概要

　　应用文写作课程是高职院校许多专业的公共课程，因此，应用文写作教材的重要性是不言而喻的
。
《高职高专“十二五”规划教材·公共基础类：应用文基础写作教程》针对高职高专院校的教学需要
，在编写过程中突出了实用性和要而不繁的特点。
本书共6章，内容包括应用文概述、应用文写作基础、行政公文知识、事务文书、经济文书和社交礼
仪文书及其他日常文书写作。
为了使这本书不仅能作为高职高专教材，也能作为学生实用的工具书，我们在本书中，除了写作训练
、例文之外，还附录了“国家行政机关公文处理办法”和“国务院公文主题词表”，方便师生们查阅
和引用。
从而体现出实用、好用的特点。
《高职高专“十二五”规划教材·公共基础类：应用文基础写作教程》可作为高职高专院校应用文写
作的教材，也可供办公人员作为自学的辅导读物。
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编辑推荐

　　《高职高专“十二五”规划教材·公共基础类：应用文基础写作教程》共6章，内容包括应用文
概述、应用文写作基础、行政公文知识、事务文书、经济文书和社交礼仪文书及其他日常文书写作。
为了使这本书不仅能作为高职高专教材，也能作为学生实用的工具书，我们在本书中，除了写作训练
、例文之外，还附录了“国家行政机关公文处理办法”和“国务院公文主题词表”，方便师生们查阅
和引用。
从而体现出实用、好用的特点。
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