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内容概要

本书为“21世纪农业部高职高专规划教材”之一，以培养学生应用写作能力为目标，结合各院校应用
写作教学实际，科学编排了日用文书、事务文书、行政公文、经济文书、科技文书、新闻、诉讼文书
等七大类常用应用文的写作知识。
此外，本书还精心设计了“能力目标”、“典型案例”、“知识介绍”、“例文选读”、“技能训练
”、“教你一招”、“相关链接”等环节，在培养基本技能的同时，注意拓展学生的知识。
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书籍目录

前言第一章　绪论　第一节　应用写作概述　　一、应用写作的涵义　　二、应用写作的意义　　三
、学习应用写作的要求　第二节　应用写作基础　　一、主旨的确立　　二、材料的选择　　三、结
构的安排　　四、语言的运用　技能训练　相关链接　应用文专门用语第二章　日用文书写作　第一
节　日用文书概述　　一、日用文书的概念、作用　　二、日用文书的特点、种类　　三、日用文书
的写作要求　第二节　条据　　一、条据的概念、作用　　二、条据的特点、种类　　三、条据的格
式写法　　四、条据的写作要求　技能训练　第三节　书信　　一、书信概述　　二、专用书信的写
作　技能训练　第四节　演说辞　　一、演讲辞　　二、解说词　技能训练　教你一招　演讲小技巧
　相关链接　演讲怯场心理的排除第三章　事务文书写作　第一节　计划　　一、计划的概念、作用
　　二、计划的特点、种类　　三、计划的格式写法　　四、计划的写作要求　技能训练　第二节　
总结　　一、总结的概念、作用　　二、总结的特点、种类　　三、总结的格式写法　　四、总结的
写作要求　技能训练　教你一招　总结写作技巧　相关链接　五种材料　述职报告　第三节　调查报
告　　一、调查报告的概念、作用　　二、调查报告的特点、种类　　三、调查报告的格式写法　　
四、调查报告的写作要求　技能训练　相关链接调查的方式方法　第四节　规章制度　　一、规章　
制度的概念、作用　　⋯⋯第四章　行政公文写作第五章　经济文书写作第六章　科技文书写作第七
章　新闻写作第八章　诉讼文书写作附录　国家行政机关公文处理办法主要参考文献
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