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内容概要

　　本书阐述实用文书的基础理论、文体知识、写作方法与技能。

　　本书有三大特点：一是思路清晰，富于新意。
全书分实用写作概说、行政公文、事务文书、经济文书和科研文书5个模块，相对独立又融为一体，
并集纳了21世纪应用写作的研究成果，引入大量2009年以后的新鲜例证，行文简洁而富有时代气息；
二是重点突出，够用即可。
在说明行政公文、事务文书的文体知识和写作要点的基础上，结合实例深讲商品说明书、广告文案、
经济消息、商务信函、经济合同、经济法律文书和科研文书的知识与写法；三是实用性和可操作性强
。
除大量例文可作参照外，每章还设有“实训建议”环节，以帮助学习者巩固理解与动手实践。

　　本书适合作为普通本科院校、高职高专和成人高等教育“实用写作”、“应用写作”、“公文写
作”等公共基础课的教学用书，也可作为“经济应用文写作”、“商务写作”的专业课教材以及管理
和文秘从业人员的参考书。
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