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内容概要

本书根据日益发展变化的经济形势的需求，选取与目前社会生活密切相关的并在实际工作中经常使用
的应用文体作为主要的教学内容，结合最新的例文与分析，体现当前高职类各专业对应用文文体教学
的要求。

本书内容丰富，共分六章进行介绍，包括：应用文写作概论、日常应用文、常用事务文书、公务文书
、合同文书、财经策划文书等。

本书内容编排新颖、科学，包括写作理论、例文及简析、习题训练三部分内容，体现高职高专应用文
写作教学“以学生为主，以训练为主”的特色，教材的时代感强，例文新鲜度、可读性、规范性强，
容易使学生产生浓厚的学习兴趣。

 本书可以作为高职高专应用文写作教材。
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