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内容概要

本书的编写宗旨是力求符合高职高专层次、突出高职高专特点、贴近高职高专学生实际、满足高职高
专学生就业需求。
为此，本书的内容与体例有别于其他同类教材。
    本书共四章。
绪言部分简要介绍了现代办公环境特点、实用文体写作概述。
其后各章依次介绍了事务文书、行政文书、商务文书、礼仪文书、毕业论文等的相关知识。
    本书最大的特点是各章内容均由实用文体写作知识和计算机操作实践两部分组成。
    实用文体写作知识旨在使学生基本了解各文体的概念、区别以及写作要点，并通过大量的例文分析
，让学生模仿练习，初步掌握各文体的写作要领，以提高实际写作能力。
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章节摘录

　　第一章　绪论　　第一节　现代写作环境概述　　二、现代办公写作与计算机及网络技术的联系
　　实用文体在现代社会中发挥着不可估量的作用。
实用文体写作以其特有的行政的或惯用的规范方式实现其特定的制文目的，指导社会实践正常有序地
进行，推动着社会稳步向前发展。
计算机及网络技术的出现，使实用文体的写作、传递、阅读、立卷和存档都发生了前所未有的变化。
因此，计算机和网络为现代实用文体写作提供了一条便捷的途径，开创了现代实用文体写作的新纪元
。
　　（一）实用文体写作对当代大学生的重要性　　实用文体写作涵盖面较广。
从横向上看，它涉及了法学类、经济管理类、文史哲学类，甚至理工类的各学科门类；从纵向上看，
它包括了管理工作中的全部文字工作。
实际上，实用文体写作是每一位管理人员和专业人员都要面临的文字工作。
但一般而言，高校学生普遍缺乏实用文体写作的专门训练，对实用文体写作要求及基本写作方法不甚
了解，其结果是直接影响了学生的综合素质特别是文字方面的提高。
当他们进入工作岗位后，面对工作中的一些并不复杂但又使用频繁的文字处理时常会感到有很大的压
力。
　　⋯⋯
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