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内容概要

本书内容包括应用文写作必备知识与能力、行政公文、事务文书、会议文书、礼仪文书、经济文书、
法律文书、大学生实用文书等。
所选文种兼顾了学生在校期间、择业之时和就业以后所用所需；实训内容和形式打破传统的格局，以
情景模拟、供料写作、文章诊改等为主要形式，力图提高学生的写作能力，促进学生了解社会、开阔
视野。

为让大学生了解社会考试录用人员的情况，本书特将机关事业单位录用人员的考试形式“申论”作为
附录内容。

作为应用性教材，本书可作为高职高专院校和本科院校的职业技术学院公共课教材、相关专业教材，
也可作为社会各种技能型人才教育培训以及社会其他相关从业人员自学参考用书。
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