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内容概要

本书主要介绍应用文的作用与种类、公务文书的写作、事务文书的写作、经济应用文的写作和日常应
用文的写作。
    每种文体都包含相关理论知识；基本格式、结构形态、语言运用、写作技巧；重点列举具有一定代
表性和时代气息的常用公文范例，从中提炼出可供实际借鉴的写作规划、方法和技巧。
    本书可作为高职高专院校应用文写作课程的教材，也可供有关人员参考。
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