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内容概要

　　《应用文写作（第2版）》从培养大学生写作素质和提高写作技能的角度出发，以基于学习生活
和工作过程的应用写作这一思路来安排内容，在一版的基础上加大了“写作实训”和“病文分析”的
分量。
全书上下编共分九个模块，每个模块用以满足不同应用情景所产生的应用文种写作的现实需要。
《应用文写作（第2版）》在体例设计上尽可能做到贴近离职高专学生学习期间的实际需求，满足毕
业后的工作需要，同时又符合学生的认知规律。
每一模块首先以“范例观摩”导入，结合设计的问题引导学生对该文种产生感性认识；然后在“知识
主体”部分简明扼要地介绍相关文种知识，使学生对文种的认识得以深化；最后通过“写作实训”让
学生动手实践，在实践中掌握和强化写作规范和要领，从而提高学生的写作能力。
　　《应用文写作（第2版）》可作为各类高职高专院校教材，也可指导一般读者进行应用文写作。
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书籍目录

应用文概述上编 学习生活过程中的应用写作模块一 个人事务文书一、申请二、书信三、启事条据模
块二 团体活动文书一、活动方案二、海报三、演讲稿四、消息五、请柬（邀请函）六、倡议书模块三
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公文二、通知通报三、报告请示四、函五、其他行政公文模块七 会务文书一、会议通知二、会议须知
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议记录七、会议简报模块八 经济事务文书一、市场调查报告二、意向书三、合同四、招标书投标书五
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诉状二、上诉状三、答辩状四、申诉书五、导游词六、旅游指南附录一 党政机关公文处理工作条例附
录二 国家行政机关公文格式附录三 国务院公文主题词表参考书目
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