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内容概要

　　作为社会生力军的大学生，只有善于利用语言文字来对现实的信息材料进行合理加工，善于按照
各类应用文的写作范式、要求写成应用文来解决实际问题，才能使自己的生活、学习和工作更加顺畅
，更加有利于自己的长远发展。
有鉴于此，我们编写了《新案例应用写作教程》。

　　本教程紧密结合当前应用写作的实际需要，科学设置了如下针对性和实用性较强的七章内容：第
一章，应用文的基本知识；第二章，行政公文；第三章，事务文书；第四章，财经文书；第五章，日
常礼仪文书；第六章，学业求职文书；第七章，新闻和网络写作。
本书由薛颖主编。
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书籍目录

第一章　应用文的基本知识
　本章导读
　第一节　应用文与应用写作
　第二节　应用文的材料
　第三节　应用文的主旨
　第四节　应用文的结构
　第五节　应用文的语言和表达
　案例研习
　情境写作
第二章　行政公文
　本章导读
　第一节　行政公文的基本知识
　第二节　命令(令)　决定　通知
　第三节　公告　通告　通报
　第四节　议案　报告　请示　批复
　第五节　意见　函　会议纪要
　案例研习
　情境写作
第三章　事务文书
　本章导读
　第一节　计划　总结
　第二节　述职报告　调查报告
　第三节　简报　规章制度
　第四节　会议记录　公示
　第五节　专用书信
　案例研习
　情境写作
第四章　财经文书
　本章导读
　第一节　报告类
　第二节　意向类
　第三节　企宣类
　案例研习
　情境写作
第五章　日常礼仪文书
　本章导读
　第一节　书信类
　第二节　迎送类
　第三节　传播类
　第四节　吊唁类
　案例研习
　情境写作
第六章　学业求职文书
　本章导读
　第一节　学业类
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　第二节　求职文书
　第三节　申论
　案例研习
　情境写作
第七章　新闻和网络写作
　本章导读
　第一节　财经新闻
　第二节　网络写作
　案例研习
　情境写作
附录　《国家行政机关公文处理办法》
后记　
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