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内容概要

　　《21世纪高等院校公共基础课系列规划教材：现代应用写作》编写着眼于当代社会政府机关、商
企 单位、文化产业应用文写作实际，广泛吸收了应用写作的最新研究成果，梳 理总结了诸多文种的
文体特点、行文程式和写作要略，足堪引人登堂人室； 在剖析具体文种个性时注意相近文种的多角度
辨异，在提示写作注意事项时 着意检讨当前应用文写作中常见的错误，信可启人明辨善取。
《21世纪高等院校公共基础课系列规划教材：现代应用写作》摒弃了按单个文种分节次的传统体例，
按用途分为公 文编、实务编、商企编、杂合编四章，每章按文以类聚的方式分成若干节次。
四章共24节，涵盖了现代应用文绝大部分常用的文种。
本书体例严谨，选 例典型，解说精细，融理论指导性、实践操作性、文字可读性于一体；除了 纸介
质文本外，还配备了精美的电子课件（包括内容提要、相关案例和实训 习题），适用于各本（专）科
院校应用文写作教学和各行各业文秘人员研习提 高。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<现代应用写作>>

书籍目录
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作一、通知二、通报三、通告第八节 报请函复类文书写作一、报告1二、请示三、批复四、函第二章 
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工作计划二、工作总结第五节 调研评先类文书写作一、调查报告二、调研报告三、典型材料第六节 
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二、制度三、公约第二节 商务推介类文书写作一、推介书二、商务广告第三节 商务函件类文书写作
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编辑推荐

　　《21世纪高等院校公共基础课系列规划教材：现代应用写作》是21世纪高等院校公共基础课系列
规划教材之一。
本书摒弃了按单个文种分节次的传统体例，按用途分为公文编、实务编、商企编、杂合编四章，每章
按文以类聚的方式分成若干节次。
四章共24节，涵盖了现代应用文绝大部分常用的文种。
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