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编辑推荐

《应用文写作》由方志宏主编。本书的编排体例为：每章分为本章概述、关键词、学习
目标、导语、正文、思考与练习、实例演习、案例分析等。条分缕析，按部就班，引领
学生走入应用文写作的殿堂。全书共分十二章，内容包括应用文基础理论知识、公文类
文书、事务类文书、传播类文书、礼仪类文书、策划类文书、商务类文书、司法类文书
、科技类文书、职场类文书、课程学业类文书以及涉外类文书的基础理论知识和写法。
 

内容简介

《应用文写作》由方志宏主编。目前社会各行业中应用文的使用日益广泛，本书结合这
种实际情况，讲授了应用文的写作基础知识和现在使用频率较高的各种应用文体，内容
包括公告、通知、通报、批复、报告、会议纪要、总结、调查报告、书信、合同、说明
书、司法应用文书、礼仪致辞文书等十二大类几十种文种的基础知识及写作的格式要求
。
本书编写的目的是为了培养学生应用文写作的能力。书中选取了大量的例文及案例分析
，并附有思考与练习题，学生可以有针对性地进行写作训练。
《应用文写作》可作为高职高考院校应用文写作相关课程的通识教育教材，也可作为各
机关、企事业单位工作人员进行公文写作的参考书。
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