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内容概要

应用文写作的教学，是中等职业学校语文教学中专业模块和拓展模块很重要的一项内容，它是将语文
基础知识转换成语文运用能力的实践课程。
    本书是教学一线的教师，在总结20余年教学经验的基础上编写而成的。
全书共5章，分别为书信、公启与条据及新闻与调查、事务文书、行政公文、专用文书，附录提供了
党政机关公文的处理办法、条例和公文格式等。
    本书可作为中等职业院校的教材，也可供从事文秘等工作的读者参考阅读。
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书籍目录

第一章  书信、公启与条据  第一节  书信    一、书信的基本知识    二、一般书信的写作格式    三、专用
书信的一般格式与写法    四、几种常用专用书信的写法  第二节  公启    一、公启的特点    二、公启的写
法  第三节  条据    一、条据的基本格式    二、条据书写注意事项第二章  新闻与调查  第一节  新闻传播
及消息写作    一、新闻概说及学习意义    二、新闻的作用    三、几种新闻传播媒介    四、新闻的定义    
五、新闻的价值    六、新闻的分类    七、新闻的采访    八、消息的写作    九、新闻信息采集实践要求  
第二节  调查报告及其写作    一、调查研究的目的、意义和作用    二、常用的调查方法与技术    三、分
析方法    四、分析的依据及应注意的问题    五、调查研究过程的组织    六、调查报告的写作    七、撰写
调查报告的要求第三章  事务文书  第一节  计划    一、计划的性质及种类    二、计划的格式和内容    三
、计划的写作要求  第二节  总结    一、总结的性质    二、总结的作用和种类    三、总结的内容和格式    
四、总结的写作要求    五、总结与调查报告的区别  第三节  规章制度    一、规章制度的性质和特点    二
、规章制度的作用和种类    三、规章制度的格式和写作要求  第四节  简报    一、简报的性质和作用    二
、简报的种类和特点    三、简报的格式    四、简报正文的写法    五、简报的写作要求第四章  行政公文  
第一节  公文概述    一、公文的定义    二、公文的特点    三、公文的作用    四、公文的格式  第二节  命
令(令)与决定    一、命令(令)    二、决定  第三节  公告与通告    一、公告    二、通告  第四节  通知与通
报    一、通知    二、通报  第五节  报告请示与批复    一、报告    二、请示    三、批复  第六节  函    一、
函的类别    二、函的写作要求  第七节  会议纪要    一、会议纪要的类型和作用    二、写作要求    三、写
作方式    四、写作会议纪要的注意事项  第八节  议案与意见    一、议案    二、意见第五章  专用文书  第
一节  商品说明书  第二节  广告文案    一、商业广告特点    二、广告无定式    三、广告的写作要求  第三
节  经济合同  第四节  经济活动分析报告    一、经济活动分析报告的分类    二、经济活动材料的收集工
作    三、经济活动分析的主要方法    四、经济活动分析报告的写法  第五节  招标书与投标书    一、招标
书的体式    二、投标书的体式    三、写作标书注意事项  第六节  外经贸文书    一、进出口业务文书    二
、国际经济合作文书    三、对外经贸仲裁文书附录一  国家行政机关公文处理办法附录二  中国共产党
机关公文处理条例附录三  国家机关公文格式附录四  关于出版物上数字用法的试行规定
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