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内容概要

本书共分八章，内容包括：绪论、行政公文、事务应用文、日常应用文、经济应用文、法律应用文、
宣传应用文、礼仪应用文。
书中阐述了各种应用文文体的含义、特点、种类、格式及写作的基本要求。
每一类文种都选录了部分典型例文，并附有例文简析。
每个章节后面都按照“由浅入深”的原则，精心设计实训演练内容，以培养学生的分析问题和解决问
题的能力。
书后附录可供师生教与学参考。
　　本教材适用于全国各类高职高专、中职中专学校，也可作为各类业务岗位培训和文秘人员的自学
用书。
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写作　　三、一般书信的写作要求　第三节 专用书信　　一、专用书信的概念、特点　　二、专用书
信的分类　　三、专用书信的写作与内容　第四节 实训演练第五章 经济应用文　第一节 经济应用文
概述　　一、经济应用文的概念　　二、经济应用文的特点　　三、经济应用文的种类　　四、经济
应用文的写作要求　第二节 经济合同　　一、经济合同的概念　　二、经济合同的种类　　三、经济
合同的主要内容　　四、经济合同的特点　　五、经济合同的结构及写法　　六、经济合同的写作要
求　第三节 市场调查报告、市场预测报告　　一、市场调查报告　　二、市场预测报告　第四节 经
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查报告、市场预测报告的比较　第五节 招标书 投标书　　一、招标书　　二、投标书　第七节 商业
广告　　一、商业广告的概述　　二、说明体商业广告　　三、文艺体广告　第八节 实训演练第六章
法律应用文　第一节 法律应用文概述　第二节 民事起诉状　　一、民事起诉状的概念与特点　　二
、起诉状的内容与写作要求　　三、应当注意的问题　第三节 民事上诉状　　一、民事上诉状的概念
与适用范围　　二、民事上诉状的内容与写作方法　　三、民事上诉状写作应注意的问题　第四节 民
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通讯的概念　　二、通讯的种类　　三、通讯的特点　　四、通讯的写法　　五、通讯写作的要求　
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法
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