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内容概要

　　《高职高专“十二五”规划教材·公共基础类：新编应用文写作教程》是大学应用文写作的基础
教学用书。
主要包括行政公文、诉讼类应用文、商经类应用文、通用事务类应用文、公关礼仪类应用文和新闻类
应用文共8章内容。
　　《高职高专“十二五”规划教材·公共基础类：新编应用文写作教程》作为大学各专业的大学应
用文教材，在适度的基础知识与鲜明的结构体系覆盖下，注意了各部分知识的活化联系，重点突出，
难度适中。
考虑到应用型院校的特点和实际情况，对例题习题做了精选，在保证必要的基本训练的基础上，适当
降低其难度，努力拓宽知识面，是教学改革的一次尝试。
　　《高职高专“十二五”规划教材·公共基础类：新编应用文写作教程》适合作为高等院校各专业
大学应用文写作课程的教材，也可作为高校理工类专业的应用文写作课程教材或参考书，亦可作为高
校自学考试或函授教材。
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书籍目录

第一章 应用文概述第一节 应用文与应用写作第二节 应用文产生及其发展一、应用文的起源二、应用
文的发展第三节 应用文特点及其作用一、应用文的特点二、应用文的作用第四节 应用文的分类及文
种第五节 应用文的写作过程一、应用写作的准备阶段二、应用文的写作阶段三、应用文写作的修改阶
段思考与练习第二章 公文写作第一节 公文概述一、公文的涵义二、公文的种类三、公文的写作特点
四、公文的写作格式第二节 通知一、通知的涵义二、通知的种类三、通知的特点四、通知的写作五、
例文分析六、通知的写作要求及注意事项第三节 通报一、通报的涵义二、通报的种类三、通报的写作
四、例文分析五、通报的写作要求及注意事项第四节 通告一、通告的涵义二、通告的种类三、通告的
写作四、例文分析五、通告的写作要求及注意事项第五节 报告一、报告的涵义二、报告的种类三、报
告的写作四、例文分析五、报告的写作要求及注意事项第六节 请示一、请示的涵义二、请示的种类三
、请示的特点四、请示的写作五、例文分析六、请示的写作要求及注意事项第七节 函一、函的涵义二
、函的种类三、函的写作四、例文分析五、函的写作要求及注意事项第八节 决定一、决定的涵义二、
决定的种类三、决定的特点四、决定的写作五、例文分析六、决定的写作要求及注意事项思考与练习
第三章 通用事务类应用文第一节 计划一、计划的概念二、计划的特点三、计划的分类四、计划的写
法五、例文分析六、计划的写作要求第二节 总结一、总结的概念二、总结的特点三、总结的分类四、
总结的写法五、例文分析六、总结的写作要求第三节 调查报告一、调查报告的概念二、调查报告的和
特点三、调查报告的种类四、调查报告的写法五、调查报告和总结的区别六、例文分析七、调查报告
的写作要求第四节 简报一、简报的概念二、简报的特点三、简报的分类四、简报的写法五、例文分析
六、简报的写作要求思考与练习第四章 商经类应用文写作第一节 产品说明书一、产品说明书的含义
二、产品说明书的功能三、产品说明书的种类四、产品说明书的特点五、产品说明书的写作六、例文
分析七、产品说明书的写作要求第二节 广告文案一、广告的含义二、广告的作用三、广告的分类四、
广告的特点五、广告的写作六、例文分析七、广告的写作要求第三节 经济合同一、经济合同的含义二
、经济合同的种类三、经济合同的特点四、经济合同的写作五、例文分析六、经济合同的写作要求第
四节 市场预测报告一、市场预测报告的含义二、市场预测报告的特点三、市场预测报告的种类四、市
场预测报告的写作五、例文分析六、市场预测报告的写作要求第五节 招标书、投标书一、招标书二、
投标书思考与练习第五章 诉讼类应用文体第一节 起诉状一、起诉状的概念二、起诉状的分类三、起
诉状的特点四、起诉状的写法五、例文分析六、起诉状的写作要求第二节 上诉状⋯⋯第六章 新闻类
文体写作第七章 公关礼仪类文体第八章 学术论文类应用文写作参考文献
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