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内容概要

本教材主要由文本和光盘两部分组成。
文本部分涵盖了社会常用应用文文种65个，每个文种通过“案例精选”“案例解读”“请你审判”“
牛刀小试”和“知识链接”等环节，简明扼要地介绍了各个文种的概念、特点和形象直观地解读了它
们的写作技巧、注意事项等。
光盘部分不仅包含了文本的全部内容，还增加了各种文种的补遗、各种文种的补充案例及解读、各章
节的ppt课件、各章节的练习及参考答案或提示、应用文常识及其他相关的法律、法规等内容，方便使
用和携带。
    本教材从“实用为主、够用为度”的原则出发，淡化理论，注重培养使用者应用文的写作技能。
适合作为高职高专院校、高等学校独立学院、二级学院、成人高校各专业的应用写作课程教材，也可
作为相关职业培训用书和自学者的参考书。
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书籍目录
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定、通报　　第三节 公告、通告、通知　　第四节 请示、报告　　第五节 函、会议纪要　第五章 事
务文书　　第一节 计划、总结　　第二节 调查报告　　第三节 简报　　第四节 述职报告　　第五节 
会议文书、规章 制度下编 专业类应用文　第六章 学业文书　　第一节 实习报告　　第二节 毕业论文
　　第三节 毕业设计　第七章 财经文书　　第一节 申请报告　　第二节 市场调查报告、市场预测报
告 　　第三节 可行性论证报告　　第四节 审计报告、财务分析报告　　第五节 经济合同、委托授权
书　　第六节 商务谈判方案 　第八章 宣传、策划文书　　第一节 策划书　　第二节 广告词　　第三
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编辑推荐

　　《21世纪高等学校公共基础课系列教材现代应用写作（附光盘）》凝聚了近年来本科院校和高职
高专“应用写作”课程教学改革的最新成果，从“实用为主、够用为度”的原则出发，重点突出应用
写作的实用性、基础性和工具性，致力于培养学生实用文体的写作能力，为他们今后的工作、生活和
学习奠定一个实用的写作基础。
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