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内容概要

《应用文写作(第2版)》共分9章，内容包括应用文概述、行政应用文、日常应用文、礼仪应用文、事
务应用文、经济应用文、宣传应用文、法律应用文和科技应用文。《应用文写作(第2版)》以“实用、
够用”为原则，简要介绍了各种应用文体的写作理论，并以“就业为导向”选取了贴近学生生活和工
作的案例作为“情境导入”，以“任务驱动”教学法为依托设置了“能力训练”，以开拓学生视野为
目的设置了“知识拓展”，书后还设有附录，供教师与学生参考。
《应用文写作(第2版)》力求符合高职高专人才培养目标，为高职高专各专业提供适用的教材，同时也
可供各类社会培训班使用，还可作为机关、公司等工作人员自学和写作应用文的参考用书。
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书籍目录

第一章　应用文概述
　第一节　应用文的含义与沿革
　第二节　应用文的种类与作用
　第三节　应用文的特点与写作要求
第二章　行政应用文
　第一节　通知
　第二节　通报
　第三节　请示
　第四节　报告
　第五节　函
　第六节　会议纪要
第三章　日常应用文
　第一节　条据
　第二节　启事
　第三节　申请书
　第四节　求职信
　第五节　个人简历
第四章　礼仪应用文
　第一节　请柬
　第二节　祝(贺)词
　第三节　欢迎、欢送词
　第四节　感谢、慰问信
第五章　事务应用文
　第一节　计划
　第二节　总结
　第三节　简报
　第四节　调查报告
　第五节　述职报告
　第六节　规章制度
第六章　经济应用文
　第一节　招标书与投标书
　第二节　经济合同
　第三节　市场预测报告
　第四节　商务策划方案
　第五节　经济活动分析报告
第七章　宣传应用文
　第一节　消息
　第二节　通讯
　第三节　演讲稿
　第四节　解说词
第八章　法律应用文
　第一节　起诉状
　第二节　上诉状
　第三节　答辩状
　第九章　科技应用文
　第一节　实验报告
　第二节　毕业论文
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　第三节　科技论文
附录A应用写作常用词语汇释
附录B出版物上数字用法的规定
附录C国家行政机关公文处理办法
参考文献
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精彩短评

1、法律和宣传类的应用文写作说的很详细，值得参考。
2、理论和例子结合得很好，书的质量也不错
3、为自考出了不少力
4、内容很全面，买来看了一下还是挺不错的啦~
5、书比较实用，送货也特别迅速！！
6、好用，够用
7、工作上有点帮助,可以查查写作格式
8、好书！非常实用！
9、不错。 多多支持。
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