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《基础写作》以实用性、应用性为编写原则，适应时代需要，在安排了写作基础知识综
述、行政公务应用文写作、行政事务类应用文写作、日常应用文写作、经济类应用文写
作、宣传报道类文书写作常用的六个模块的内容之外，极具创新性地将短信文学写作和
博客的运用编入书中。每个任务都设置了学习目标、知识点、案例导入、知识学习，便
于学生在明确的目标指引下自主学习，同时为学有余力的学生提供了拓展知识的空问。

《基础写作》不仅适用于中等职业学校的写作课程，也可作为各级各类办公室必备的工
具书。

作者介绍:

目录: 前言模块一 写作基础知识综述 任务 熟悉写作基础知识模块二
行政公务应用文写作 任务一 了解公文基础知识 任务二 学习通知的写作 任务三
学习请示的写作 任务四 学习报告的写作模块三 行政事务类应用文写作 任务一
学习计划的写作 任务二 学习总结的写作 任务三 学习规章制度的写作 任务四
学习会议记录的写作模块四 日常应用文写作 任务一 学习求职信的写作 任务二
学习读书笔记的写作 任务三 学习演讲稿的写作 任务四 学习申请书和各类条据的写作
任务五 学习述职报告的写作模块五 经济类应用文写作 任务一 学习合同的写作 任务二
学习意向书的写作 任务三 学习市场调查报告的写作 任务四 学习招标书的写作 任务五
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学习投标书的写作模块六 宣传报道类文书写作 任务一 了解新闻传播基础知识 任务二
学习消息的写作 任务三 学习通讯的写作 任务四 学习简报的编写模块七 短信文学写作
任务一 了解短信文学的特点与表现形式 任务二 学习短信文学的创作模块八 博客的运用
任务一 了解博客基本知识 任务二 学习博客的运用附录 附录A
国家行政机关公文处理办法 附录B GB／T 9704—1999（国家行政机关公文格式） 附录C
校对符号及其用法参考文献
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