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内容概要

本书在编写时以“要而不繁”、“精而不疏”和“实用”为原则，侧重于夯实基础，着眼于实际应用
，把“应知”和“应会”有机地结合起来，编写的重点为常用和常见的文种。
    全书共七章：应用文的基础知识、应用文的写作基础、行政公文、事务文书、经济文书、社交礼仪
文书及其他文书。
在每章后附有例文和练习，这不仅有利于老师指导学生的写作训练，同时还适应了学生在求职和就业
过程中的需要。
    本书适合于高职高专各专业学生使用。
同时，也可作为机关、厂矿、企事业单位文秘工作人员的参考用书。
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书籍目录

第一章 应用文的基础知识  第一节 应用文概述    一、应用文的含义    二、应用文的特点    三、应用文的
分类    四、应用文的作用  第二节 应用文的历史沿革    一、应用文的初始时期    二、应用文的初步发展
时期    三、应用文的充分发展时期和基本成熟时期  第三节 学习应用文写作的意义    一、学习应用文有
助于我们继承宝贵的文化遗产    二、应用文写作是我们工作必备技能    三、应用文是我们生活和学习
的重要工具    练习第二章 应用文的写作基础  第一节 应用文的主题与结构    一、应用文的主题    二、应
用文的结构  第二节 应用文的材料    一、材料的含义    二、材料的搜集    三、材料的选择和使用  第三
节 应用文的语言及表达方式    一、应用文语言的特点    二、应用文语言的基本要求    三、应用文的表
达方式    练习第三章 行政公文  第一节 行政公文概述    一、行政公文的含义    二、行政公文的特点    三
、行政公文的作用    四、行政公文的格式    五、行政公文的行文规则    练习  第二节 命令决定    一、命
令(令)    二、决定    练习  第三节 意见议案    一、意见    二、议案  第四节 公告通告    一、公告    二、通
告    练习  第五节 通知通报    一、通知    二、通报    练习   第六节 报告请示    一、报告    二、请示    练习
 第七节 函会议纪要    一、函    二、会议纪要    练习第四章 事务文书第五章 经济文书第六章 社交礼仪
文书第七章 其他文书参考文献
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