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内容概要

本书依据高职高专应用文写作的特点及其教学现状，吸纳了国内多种《应用文写作》教材的长处，融
合了编者多年的教学经验与成果，着重介绍了命令、决定、通知等几种常用的公务文书和计划、总结
、调查报告、求职简历、经济合同及毕业论文等与学生日常学习工作密切相关的文书。
本书一方面在理论阐述、内容与文种的选择上力求定位更高，视野更宽；另一方面注重培养学生的写
作技能，具有较强的实用价值。
    本书可作为高等院校或高等职业院校各专业公共课教材，也可作为政府机关、企事业单位工作人员
自学和写作的参考读物。
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