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内容概要

本书以最新的《国家行政机关公文处理办法》为依据，立足于“在校大学生”，以在校大学生的角度
审视哪些应用文体是最常用的。
本教材分五章：第一章是绪论，综述应用文的基本知识；第二章是校园篇，列举了校园常用的一些应
用文体；第三章是求职篇，从求职者的角度列举了几种常用文体；第四章是职场篇，从职业、工作岗
位等角度列举了不同的常用文体；第五章是对外篇，从对外交往的角度列举了一些英语常用应用文体
。
附录部分收录了“文书处理”和《国家行政机关公文处理办法》。
    本书适合用作高职高专院校基础课教材，也适合作为一般读者应用文写作的参考读物。
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