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《应用文写作实训教程》

内容概要

《应用文写作实训教程》是一部融通识性、工具性与可操作性三位一体的应用文写作实用教材。全书
共分9章，主要内容包括：绪论、行政公文、事务文书、日常应用文、礼仪应用文、财经文书、法律
应用文、科技应用文、宣传文书。书中阐述了各种实用应用文体的特点、种类、格式及写作要求。在
介绍各种文体写作知识的同时，辅以贴近时代的例文，目的是供学习者写作借鉴和参考。每一章前都
设有“概述”，明确了各章中应了解和掌握的知识要点；章后安排了“实训演练”，旨在使学习者通
过思考与练习，巩固所学知识要点，以期活学活用。书后附录，可供教师教学和学习者学习时参考。
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《应用文写作实训教程》

书籍目录

第一章 绪论一、应用文的含义二、应用文的特点和分类三、应用文的主题和作用四、应用文的格式和
材料五、应用文的结构和语言实训演习第二章 行政公文第一节 概述一、行政公文的基本格式二、行
政公文的基本结构第二节 几种常用的行政公文一、通知 通报二、请示 报告三、批复意见四、函 会议
纪要实训演习第三章 事务文书第一节 概述一、事务文书的概念二、事务文书的种类三、事务文书的
写作要求第二节 几种常用的事务文书一、计划 总结二、调查报告述职报告三、竞聘报告讲演词第三
节 规章制度一、条例二、办法三、细则四、章程五、规定实训演习第四章 日常应用文第一节 概述一
、日常应用文的概念二、日常应用文的种类三、日常应用文的特点及写作要求第二节 几种常用的日常
应用文一、书信 简历二、申请书 自荐书三、介绍信证明信四、感谢信慰问信五、推荐信邀请信六、
求职信辞职信七、倡议书实训演习第五章 礼仪应用文第一节 概述一、礼仪应用文的含义二、礼仪应
用文的种类三、礼仪应用文的作用四、礼仪应用文的特征五、礼仪应用文的写作要求第二节 几种常用
的礼仪应用文一、请柬聘书二、欢迎词 欢送词 答谢词三、祝词 贺词四、开幕词 闭幕词五、贺信贺电
实训演习第六章 财经文书第一节 概述一、财经文书的概念二、财经文书的种类三、财经文书的特点
四、财经文书的作用第二节 经济合同一、经济合同的概念二、经济合同的特点三、经济合同的分类四
、经济合同的写作格式五、经济合同写作注意事项第三节 市场预测报告一、市场预测报告的概念二、
市场预测报告的特点三、市场预测报告的分类四、市场预测报告的结构和写法五、市场预测报告写作
注意事项第四节 几种常用的财经文书一、市场调查报告二、经济活动分析报告三、1办议书四、说明
书五、招标书六、投标书实训演习第七章 法律应用文第一节 概述一、法律文书的概念和种类二、法
律文书的特点第二节 几种常用的法律应用文一、起诉状二、上诉状三、申诉状四、答辩状实训演习第
八章 科技应用文第一节 概述一、科技应用文的概念二、科技应用文的种类三、科技应用文的特点四
、科技应用文的写作要求五、科技应用文的写作过程六、科技应用文的基本格式第二节 几种常用的科
技应用文一、实验报告二、实习报告三、学术论文四、毕业论文五、毕业论文答辩六、毕业设计报告
实训演习第九章 宣传文书第一节 概述一、宣传文书的概念和种类二、宣传文书的性质特点第二节 几
种常用的宣传文书一、消息二、广告三、商品说明书四、广播稿五、海报实训演习附录A 应用文写作
能力考核学习大纲附录B 国家行政机关公文处理办法附录C 中华人民共和国国家标准选编附录D 应用
文写作能力考核题（样题）及参考答案附录E 应用文写作能力竞赛试题（样题）及参考答案参考文献
后记
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