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内容概要

　　《高职高专专业课教材新系：应用文写作（第2版）》修编工作是在基本保持原教材框架的基础
上，从如下三个方面展开的：一是对照应用文教学大纲精神，从整体上突出本教材编写的思想性、科
学性、实用性和规范性；二是从当前社会实践发展的要求出发，适当增加一些新的文种内容；三是补
充调整了部分实例，以适应形势发展的需要。
整个教材的内容分上编和下编两个部分，共十四章：上编为“应用文写作基础知识”，包括应用文写
作的概论、观点、材料、结构、表达、语言六章；下编为“现代应用文体写作”，包括日常事务类文
书、行政公务类文书、商贸财经类文书、交际礼仪类文书、餐饮旅游类文书、涉外贸易类文书、法律
诉讼类文书、科技学术类文书等的写作，除介绍相关文体的写作知识外，还侧重从内容、写法及写作
要求等方面加以深入阐述，每种文体均穿插有例文，并加以评析，以培养学生的写作技能。
《高职高专专业课教材新系：应用文写作（第2版）》的每章开头，均阐明本章学习提要；每章结束
，均附有本章小结、关键概念、思考与练习，以启发学生思维，便于学生学习、掌握相关写作技能。
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书籍目录

上编 应用文写作基础知识第1章 概论学习提要1.1 应用文概述1.2 应用文的特点和分类1.3 应用文写作的
基本要求本章小结关键概念思考与练习第2章 观点学习提要2.1 应用文观点概述2.2 应用文观点的确
定2.3 应用文观点的提炼本章小结关键概念思考与练习第3章 材料学习提要3.1 应用文材料概述3.2 应用
文材料的积累与收集3.3 应用文材料的选择与使用本章小结关键概念思考与练习第4章 结构学习提要4.1 
应用文结构概述4.2 应用文结构的基本内容4.3 应用文结构的基本类型本章小结关键概念思考与练习第5
章 表达学习提要5.1 应用文表达概述5.2 应用文表达方式5.3 应用文常见的修辞方式本章小结关键概念思
考与练习第6章 语言学习提要6.1 应用文语言概述6.2 语言和应用文写作的关系本章小结关键概念思考与
练习下编 现代应用文体写作第7章 日常事务类文书学习提要7.1 计划7.2 总结7.3 简报7.4 会议记录7.5 调
查报告7.6 规章 制度本章小结关键概念思考与练习第8章 行政公务类文书学习提要8.1 公文概述8.2 公文
的写作⋯⋯第9章 商贸财经类文书第10章 交际礼仪类文书第11章 餐饮旅游类文书第12章 涉外贸易类文
书第13章 法律诉讼类文书第14章 科技学术类文书主要参考书目

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


