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内容概要

　　本书介绍了公务文书、工作文书、经济文书、日常文书和科技文书5个类别、50多个常用应用文文
种，采取“任务驱动”的编写体例进行编写。
每个文种都按照“案例”、“写作步骤流程图”、“写作具体实施步骤”和“模拟训练”的顺序编排
。
整个过程循序渐进，按照实际工作顺序编排，使学生在一步步操作中自然学会其方法，极具可操作性
。
侧重格式、写法与模拟训练，学练结合，突出实用性，强调能力培养，其中实用性是本书的最大特色
。

　　本书适用于高等院校各专业的学生，也可作为丁程技术人员、普通读者的自学用书。
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