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内容概要

本教材以文种为主干、以案例为核心，全书涉及的文种有30余种，案例150余个，其中部分是著名企业
独家提供的，较好地体现了“能力本位、素质同步”的教育思想，具有很强的实用性。
全书共八章，分别为：应用写作基础知识，信函文书写作技巧，公关礼仪文书写作技巧，契约文书写
作技巧，策划研究文书写作技巧，总结调研文书写作技巧，公务文书写作技巧，申论写作技巧。
    与目前市场上同类教材编写方法不同，本教材按照写作技巧的前后关联为依据设计章节编排体例。
在编写中力求写作知识介绍简约规范、案例精选规范新颖。
同时，每章设有明确的应知、应会目标以及相应的实训鉴定题目，加之每章内容由浅入深、循序渐进
的结构安排，以及相关知识的拓展延伸，因此，本教材特别适合用作高职高专应用写作课程教材，也
适合其他院校学生、企业办公文秘人员、欲参加公务员考试的各界人士以及社会各类学习应用写作的
人员阅读。
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书籍目录

前言第一章  应用写作基础知识  第一节  应用写作概述  第二节  应用写作主题的确立  第三节  应用写作
材料的运用  第四节  应用写作结构的安排  第五节  应用写作语言的表达  本章小结  应知、应会目标鉴
定第二章  信函文书写作技巧  第一节  证明信、介绍信的写作  第二节  求职信的写作  第三节  商务信函
的写作  本章小结  应知、应会目标鉴定第三章公关礼仪文书写作技巧  第一节  启事、海报、声明的写
作  第二节  演讲稿的写作  第三节  礼仪讲话稿的写作  本章小结  应知、应会目标鉴定第四章  契约文书
写作技巧  第一节  契据的写作  第二节  合同的写作  第三节  协议书的写作  第四节  意向书的写作  本章
小结  应知、应会目标鉴定第五章  策划研究文书写作技巧  第一节  计划的写作  第二节  策划书的写作  
第三节  广告文案的写作  第四节  商品说明书的写作  第五节  市场预测报告的写作  第六节  招标书、投
标书的写作  本章小结  应知、应会目标鉴定第六章  总结、调研文书写作技巧  第一节  总结的写作  第
二节  述职报告的写作  第三节  调查报告的写作  第四节  简报的写作  第五节  经济活动分析报告的写作  
第六节  专业论文的写作  本章小结  应知、应会目标鉴定第七章  公务文书写作技巧  第一节  公务文书
概述  第二节  通知的写作  第三节  通报的写法  第四节  报告的写作  第五节  请示的写作  第六节  批复的
写作  第七节  意见的写作  第八节  函的写作  第九节  会议纪要的写作  本章小结  应知、应会目标鉴定第
八章  申论写作技巧  第一节  申论概述  第二节　申论概括题的写作  第三节　申论对策题的写作  第四
节　申论评论题的写作  本章小结  应知、应会目标鉴定参考文献
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编辑推荐

　　本教材即是能力本位课程改革的成果之一，在编写过程中十分强调以学生未来的职业岗位和生活
为切入点，以学生职业能力和综合素质为中心设计教材内容和体例。
在文种选择上突破传统思维模式，以相关能力前后的关联性为线索，以学生易到难的规律构建教学模
块；在体例编排上突出了应知目标，应会目标，情景导入，必备知识，能力技巧，安全评析，相关能
力拓展，应知、应会目标鉴定等特色；在内容安排上强调理论知识的必需、够用，突出安全和实训；
表达式上力求生动、活泼。
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