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《新编应用写作》

内容概要

本书力求体现当今的现代意识与改革精神，展示应用文近年来研究的成果，尽力言简意赅，资料准确
，阐述清晰，突出实用性、针对性、指导性。具体体现在以下三个方面：    第一，在文体选用上，强
调实用性。    本教材涉及的领域较为广泛，如日常文书、事务文书、法律文书、经济文书、新闻文书
、公文文书等等，并涉及到学生毕业后走向社会的方方面面。    第二、在编排体例上，运用文类案例
法。    本教材在编纂上，力求突出从系统功能、系统结构角度来体现，强调应用写作教学应重视应用
写作目的的选择与确定，重视引导和赏析应用文作品的写作背景、具体环境、语言风格、文风格式等
，使高校学生掌握根据规定的环境选择最有利于实现写作目的的文类结构。   第三，在文体把握上，
力求规范性。   写作的综合性和实践性特点，决定了应用写作学习的规律，也决定了应用写作学习的
基本途径：在有限的课堂讲授下，循序渐进地系统学习各类应用文体写作知识要点；然后，勤写、多
练、反复修改、实践；
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《新编应用写作》

书籍目录

前言第一章  应用文写作概述  第一节 主题与材料  第二节 结构与表达方式  第三节 语言与写作过程  第
四节 应用写作的特点和分类第二章  事务文书的写作  第一节 计划与总结的写作要求  第二节 调查报告
的写作要求  第三节 会议记录的写作要求  第四节 事务文书写作范文分析第三章  行政公文的写作  第一
节 行政公文概述  第二节 通知与通报的写作  第三节 报告的写作  第四节 请示与批复的写作  第五节 行
政公文范文分析第四章  经济诉讼文书的写作  第一节 诉讼的格式和内容  第二节 答辩状的格式和内容  
第三节 经济诉讼文书的写作要求  第四节 经济诉讼文书范文分析第五章  合同的写作  第一节 合同的特
征和作用  第二节 合同的内容和写作要求第六章  经济文书的写作  第一节 经济活动分析报告的写作要
求  第二节 市场调查报告的写作要求  第三节 审计报告的写作要求  第四节 经济预测报告的写作要求  第
五节 主要经济文书范文第七章  商品广告的写作  第一节 商品广告的含义、特点和作用  第二节 商品广
告的种类、结构、技巧  第三节 商品广告写作的基本原则  第四节 商品广告范文分析第八章  涉外文书
写作  第一节 涉外文书的种类和作用  第二节 涉外文书的特点和写作要求  第三节 涉外文书范文分析第
九章  学术论文的写作第十章  书信的写作第十一章  常用礼仪文书写作第十二章  说明文书的写作第十
三章  评论与演讲的写作第十四章  新闻的写作第十五章  求职文书的写作附录1  国家行政机关公文处理
办法附录2  国务院公文主题词法
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