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内容概要

　　《应用写作实训教材》内容丰富翔实。
全书共分五个单元：应用文写作基础知识、行政公文写作、事务性文书写作、日用类文书写作、专业
类文书写作；共30多个文种项目。
教材模式设计合理，分为目标解读、写作示例、技能导引、理论总结及知识延展等8个模块。
　　《应用写作实训教材》既保留了行政公文、事务文书这类贴近岗位需要的通用文书，同时也增加
了日用类文书和专业类文书中比较常用的条据类、主持词、竞聘词、自我鉴定、毕业设计等文种。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<应用写作实训教材>>

书籍目录

第1单元　应用文写作基础知识单元实训项目第2单元　行政公文写作单元实训项目项目一　公文基础
知识项目二　拟写通知项目三　拟写通报项目四　拟写报告项目五　拟写请示与批复项目六　拟写函
项目七　拟写意见项目八　拟写会议纪要附表：一些常见的公文格式第3单元　事务性文书写作单元
实训项目项目一　事务性文书基础知识项目二　拟写计划项目三　拟写总结项目四　拟写述职报告项
目五　拟写调查报告项目六　拟写简报第4单元　日用类文书写作单元实训项目项目一　拟写个人简
历项目二　拟写竞聘词项目三　拟写主持词项目四　拟写求职信项目五　拟写申请书项目六　拟写条
据第5单元　专业类文书写作单元实训项目项目一　拟写消息项目二　拟写毕业论文项目三　拟写毕
业设计附录国务院关于发布《国家行政机关公文处理办法》的通知参考文献
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编辑推荐

　　《应用写作实训教材》以学生在日常生活、学习与未来职业生涯中经常使用的应用文为主体，以
案例分析为核心，以写作实训为目的的体系来构建全书。
全书共分五个单元：应用文写作基础知识、行政公文写作、事务性文书写作、日用类文书写作、专业
类文书写作；共30多个文种项目。
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