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《应用文写作》

内容概要

《普通高等教育公共课精品教材:应用文写作》第二版紧紧围绕高等教育对应用型人才培养的目标和要
求，坚持以“教学致用”为宗旨，编写力求深入浅出、通俗易懂，重点突出应用文写作实用性功能，
同时兼顾这门课程的通识性的教学要求。本教材最大的特点是重视运用例文与表格说明问题，进一步
加大教材的案例化程度。具体体现在以下两个方面：
其一，本教材案例编排力求新颖，时代感强，坚持理论与实践相结合的原则，把必要的理论知识融会
到日常事务的应用中去。在编写过程中，我们选取了大量新颖、典?的例文来诠释应用文写作知识，突
出知识的实用性、通俗性和专业性，并且例文的选用力求与政府机关、企事业单位的实际情况保持一
致，选用最新的案例、最新的信息，依据最新的情况，对实际工作中出现的新问题提出建议和对策。
其二，本教材体例力求简洁明快、条理清晰，所选实例得当，文后附有必要的分析说明。每个文种最
后的“强化实训与拓展实训”都设置了本节内容涉及的案例分析与实训试题，以方便教师与学生的教
与学。为了让学生区别相近文种，每章都设有“相近(临)文种的关系与比较”栏目。
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精彩短评

1、这本书内容概括性很好，内容详尽，具有很好的参考价值，值得珍藏。本书体现了应用文写作的
格式要求，很不错。
2、书的封面很旧，有点脏。内容大概看了一下很实用，简单明了，都有列举例子，比较好理解
3、内容精彩，非常实用。对于初学者来说，非常适合
4、是不错的教科书，看起来也易懂，挺好，很实用
5、内容适用于政府机关，对私企作用稍小！不过对于书的内容来说，我觉得还好，简单易懂！
6、这本书很实用，可称上身边的小秘书。书中每讲后，都有范文及评析和强化训练。
7、这本书的确很有用
8、很厚实！翻看目录和内容~感觉还不错~工作中的好帮手
9、说不错，学到很多东西
10、内容丰富，挺实用的
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