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内容概要

本教材包括应用写作概述、行政公文、事务文书、传播文书、科技文书、经济文书、社交文书和申论
简介等八章内容。
主要介绍社会生活中常用主要文种的写作知识和规范要求，并且有目的地突出写作技能训练和测试考
核的内容。
每章节中通过文章的评析、修改和写作三个环节进行写作思维和技能的训练，每章后附有一份综合性
试卷，考查对基础知识的掌握以及综合性写作的水平。
本教材具有较强的课堂操作性，适宜高职高专各类专业使用，以及自学者参考。
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书籍目录

第二版前言第一版前言第一章　总论　第一节　应用写作概述　第二节　应用文的主旨与材料　第三
节　应用文的思维与结构　第四节　应用文的语言与表达方式　综合测试第二章　行政公文　第一节
　行政公文概述　第二节　决定　第三节　通知　第四节　通报　第五节　报告　第六节　请示　第
七节　函　第八节　意见　第九节　会议纪要　综合测试第三章　事务文书　第一节　计划　第二节
　总结　第三节　调查报告　第四节　简报　第五节　规章　制度　综合测试第四章　传播文书　第
一节　消息　第二节　演讲稿　第三节　广告　综合测试第五章　科技文书　第一节　毕业论文　第
二节　科技实验报告　第三节　毕业设计说明书　综合测试第六章　经济文书　第一节　合同　第二
节　经济预测报告　第三节　经济活动分析报告　综合测试第七章　社交书信　第一节　感谢信、慰
问信　第二节　申请书、倡议书　第三节　求职信、推荐信　综合测试第八章　申论简介附录一　国
家行政机关公文处理办法附录二　国家行政机关公文格式附录三　文章修改专用符号主要参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<应用写作>>

编辑推荐

　　《21世纪农业部高职高专规划教材：应用写作》以马克思主义基本原理为指导，以教育部《关于
加强高职高专教育人才培养工作的意见》和《关于加强高职高专教育教材建设的若干意见》为依据，
以培养适应生产、建设、管理和服务第一线需要的德、智、体、美全面发展的高等技术应用型人才为
目标，按照“21世纪农业部高职高专规划教材”的要求编写的。
本教材包括应用写作概述、行政公文、事务文书、传播文书、科技文书、经济文书、社交文书和申论
简介等八章。
主要介绍社会生活中常用主要文种的写作知识和规范要求，并且有目的地突出写作技能训练和测试考
核的内容。
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