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内容简介

新编应用写作是高等院校普遍开设的公共基础课，也是文秘、营销、经济、管理类专业
的一门专业主干课，更是取得秘书资格证书的一门必修考试课程。
  白洁等人编著的《新编应用写作(21世纪公共管理学应用型本科规划教材普通高等教
育十二五规划教材)》系统地介绍了当前用得最多、用得最广的一些应用文体的基础知识
和写作技能，在文种的分类和选择上，较之传统的方法有很大突破。全书共设置十四章
，主要内容涉及应用文写作基础理论、礼仪文书、信息文书、书据文书、讲说文书、求
职文书、办公文书、会议文书、新闻文书、财经文书、司法文书和科技文书等。
  总体来看，本书融时代性、科学性、创新性、实践性为一体，具有体系新，即打破传
统、力求创新；例文多，即突出案例、体现示范；实训强，即强化动手、注重应用，集
理论知识与实践操作于一体等特点。为全面提高学生分析问题、解决问题和动手操作的
能力，实现培养应用型、复合型人才的目标，做了积极的探索和努力。
  《新编应用写作(21世纪公共管理学应用型本科规划教材普通高等教育十二五规划教
材)》是普通高等教育“十二五”规划教材之“21世纪公共管理学应用型本科规划教材�
文秘系列”教材之一，既可作为高等院校工商管理、经济管理、旅游管理、国际商务、
公共管理、行政管理、文秘等相关专业的本科教材，也可作为专升本、高职高专、成人
教育、自学考试、中级职称考试等的教材，覆盖面广，可以满足多方面教学的需要。
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