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内容概要

本教材是为了适应高等院校应用写作教学改革需要编写的。
全书共七章，包括绪论、日常文书、事务文书、公务文书、财经文书、传播文稿、科技文书并适当介
绍了文书处理的有关内容。
在本教材的编写中，从大学应用写作教学的实际需要出发，强化写作技巧和文案综合训练，内容贴近
大学生生活实际和未来工作需求。
每章均按照“内容导入”、“学习目标”、“写作知识”、“例文简析”、“思考与练习”等项目安
排编写。
比较全面地介绍了各种文体的性质、种类、写作方法和写作要求，使师生的教与学活动循序渐进，并
留有持续发展的空间，增强教材的适用性，为学生在走向社会时能够迅速适应应用文写作工作奠定基
础。
　　本书既可作为高校各类专业的应用写作通用教材，又可作为企事业单位工作人员日常文案工作的
参考用书，还可供对应用文写作感兴趣的读者学习使用。
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