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内容概要

　　《普通高等学校“十一五”规划教材：实用文写作教程》编写的目的是为了培养高职高专学生应
用文写作的能力，主要介绍应用文写作的基础知识，包括应用文理论基础、公文类文书、事务类文书
、会议类文书、宣传类文书、邀约类文书、庆谢类文书、迎送类文书、悼唁类文书、财经类文书、科
技类文书、司法类文书等基础知识及写作的格式要求。
书中选取了大量的例文，并附有习题和实训内容，学生可以有针对性地进行写作训练。
《普通高等学校“十一五”规划教材：实用文写作教程》也可以作为社会各类人员自学参考书。
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书籍目录

第一章 应用文理论基础第一节 应用文的产生与演变第二节 应用文概述第三节 应用文的材料、结构和
文本模式第四节 应用文的语言和写作第二章 公文类文书第一节 公文概述第二节 公文写作第三节 命令
（令）、决定、决议、指示第四节 公告、通告第五节 通知、通报第六节 议案、意见第七节 报告、请
示、批复第八节 条例、规定、办法第九节 函、会议纪要第三章 事务类文书第一节 计划第二节 总结第
三节 章程、规章制度第四节 述职报告第五节 简报第六节 调查报告第四章 会议类文书第一节 开幕词、
闭幕词第二节 会议记录、会议报告第三节 演讲稿第四节 领导讲话稿第五章 宣传类文书第一节 消息第
二节 通讯第六章 邀约类文书第一节 请柬第二节 聘书第三节 邀约信第七章 庆谢类文书第一节 感谢信
、慰问信第二节 庆贺信、祝词第八章 迎送类文书第一节 欢迎词第二节 答谢词第三节 欢送词第四节 求
职信第九章 悼唁类文书第一节 讣告第二节 悼词第三节 唁电第十章 财经类文书第一节 财经文书概述第
二节 可行性研究报告第三节 广告第三节 招标公告、投标书第四节 合同、委托书第十一章 科技类文书
第一节 实验报告、实习报告第二节 学术论文第三节 毕业论文第四节 毕业设计第五节 申论第六节 竞聘
词第七节 主持词第八节 导游词第十二章 司法类文书第一节 起诉状、答辩状第二节 上诉状、申诉状附
录1 公文写作说明附录2 中国共产党机关公文处理条例附录3 国家行政机关公文处理办法附录4 国家行
政机关公文格式释义附录5 中国人民解放军机关公文处理条例参考文献
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编辑推荐

　　《普通高等学校“十一五”规划教材：实用文写作教程》试图着眼于高职高专学生群体或个体在
将来的工作岗位、日常的学习和生活中经常使用的应用文做介绍，既为学生学习和生活提供切实的帮
助，又为他们走向社会工作的需要打下基础，不求文种多而杂和理论上的细讲深析，但求规范、实用
，以提高学生的日常应用文写作能力和相应的素质修养为追求的目标，努力遵循打基础、提兴趣、尚
实用、强素质的编写宗旨。
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