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内容概要

　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：应用文写作》以“必需、够用”作为选文标准，围绕
高素质、高技能的应用型人才的培养目标，按照知识目标→能力目标→情境模拟→基础知识→例文→
例文简析→知识拓展→能力训练的体例，介绍了应用写作的基础知识、行政公文、事务文书、礼仪文
书、职场文书、传播文书、商务文书、诉讼文书、科技文书等内容。
此外，在附录里介绍了申论。
本书体现了应用文写作基础课、技能课、人文课的特征，具有实用性、创新性、亲和性及趣味性。

　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：应用文写作》既可作为高等专科学校、高等职业学校
、成人高校和各类技术学院教材使用，也可作为机关、团体和企事业单位工作人员必备参考书。
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书籍目录
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第一节 应用文概述
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