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内容概要

本书是根据教育部颁发的《应用文写作教学基本要求》编写的，分为绪论、日常文书、行政公文、事
务文书、经济文书、传播文书、科技文书共七章，其内容包括日常工作生活常见的应用文体。
按“知识点”、“案例”和“训练”三个部分编写，把必要的理论知识融会到日常生活、工作的应用
中去，力争用浅显、典型的例文来讲解应用文写作知识，全面体现以理论为指导、以案例为借鉴、以
训练为核心的写作教学原则，突出理论知识“以必需和够用为度，以讲清概念、强化应用为重点”的
高职教育特色。
    本书既可以作为高职高专院校应用写作课教材，也可以作为社会各类人员学习应用写作的参考书。
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章节摘录

　　第一章绪论　　第一节应用文写作概述　　应用文到处可见，机关的文件、报纸的新闻、财务的
报表⋯⋯人们司空见惯，也许会认为撰写应用文很简单。
其实不然，要学会撰写应用文，同样需要付出艰苦劳动，掌握必要的理论知识，通过写作实践，才能
逐步提高，达到满足工作需要的程度。
有的大学生毕业后走上了工作岗位，领导布置工作，要他们写一些文书，接任务时不觉得有什么难处
，写的时候却不知从何下笔。
这表明，应用文写作能力，不是有了一般的语文基础就自然具备了的；同掌握其他知识一样，只有通
过学习和反复实践才能获得。
　　人类社会已进入21世纪。
有人说这个世纪是知识经济的时代，也有人说是高科技迅速发展的时代，这就是说，在这个新世纪中
，社会将有更大的进步，经济会高速发展，与之俱来的，是社会对就业人才有了更高的要求。
尽管办公现代化将彻底改变传统的工作模式，计算机将帮助人们解决大量的数据处理问题，使得办公
效率得到前所未有地提高，但人们从事管理工作、经济工作、科技工作⋯⋯在具体办理事务时，还是
离不开应用文。
社会各个领域发展的速度越快，各种信息量就越大，用人单位对员工撰写应用文的能力就越重视。
能否得心应手地撰写应用文，已成为衡量其工作能力高低的重要标准之一。
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