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内容概要

　　随着社会经济发展的需要，高校应用写作这一课程具有了广阔的市场和专业需求，教与学都出现
了一个求知求新的趋势。
发展带来的新思考，促使我们去构建新的应用写作课程的体系，使现代应用文教学更具针对性和应用
性。
“现代应用文写作教程”是为高等学校应用写作课程编写的教材，《现代应用文写作教程》在应用写
作基本理论和基本概念的框架下，对具体的各种应用文文体进行有序整合，将专业文书分类，形成一
个系统的、相对完整的应用文写作体系。
全书共分四编十八章，按行政文书写作、业务管理文书写作、公关礼仪文书写作、个体性文书写作四
大类分类，对各类文种从概念、性质、特点、分类等方面进行详尽阐释，揭示其规律性。
本书的突出特点是实例丰富，训练有针对性，作为教材，无论是教师或学生都能够从各自的角度获益
。
　　本书可作为高等院校、成人教育、大中专和职业教育的教材，也可用于公务员、各类行政管理和
企业管理干部、秘书工作者的培训与自学教材。
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书籍目录

绪论第一节 应用文写作的性质 第二节 应用文写作的特征第三节 应用文写作的作者第四节 应用文写作
的读者第五节 应用文的要素构成第六节 应用文写作的拟稿过程第一编 先生公文写作第一章 行政公文
概述 第一节 行政公文性质 第二节 行政公文的行文规则 第三节 公文的格式 第四节 公文正文的结构第
五节 公文的语言第二章 指控性公文的写作第一节 命令第二节 决定第三节 批复第三章 报请性公文 第
一节 报告第二节 请示第三节 意见 第四章 周知性公文 第一节 公告第二节 通告第三节 通知第四节 通报
第五节 函第五章 会议性公文 综合练习 第六章 业务管理文书概述第一节 业务管理文书的性质及特点第
二节 业务管理文书的种类第七章 事务类文书的写作第一节 事务类文书概述第二节 计划第三节 总结第
四节 简报第五节 调查报告第八章 信息类文书的写作第一节 信息类文书概述第二节 市场调查报告第三
节 市场预测报告的写作第四节 可行性研究报告的写作第五节 招标书和投标书第六节 策划书的写作第
九章 契约类文书的写作第一节 契约类文书概述第二节 经济合同第三节 协议书第四节 意向书⋯⋯第三
编 公关礼仪类文书的写作第四编 个体性应用文写作
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