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内容概要

　　《高职交通运输与土建类专业规划教材：土木工程实用应用文写作》以高职教育教学改革和人才
培养目标为出发点，针对交通土建类专业中本课程教学特点和专业需要，精心编写而成。
《高职交通运输与土建类专业规划教材：土木工程实用应用文写作》以交通土建类专业学生学习和工
作期间应知应会的应用文写作为主体，注重实践和应用，强化读写训练。
内容包括应用文写作概论，就学期间应知应会应用文、求职期间应知应会应用文、就职上岗应知应会
应用文、日常生活应知应会应用文的写作等。
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书籍目录

前言第一章　应用文写作概论第一节　应用文的主旨与材料第二节　应用文的结构与语言第三节　应
用文的表达与技巧第四节　适应社会需要　学好应用文写作第二章　就学期间应知应会应用文第一节
　条据第二节　计划第三节　总结第四节　主持词第五节　演讲稿第六节　实验报告第七节　调查报
告第八节　毕业设计说明书第九节　毕业论文单元练习第三章　求职期间应知应会应用文第一节　个
人简历第二节　求职自传第三节　求职信和应聘信第四节　竞聘辞单元练习第四章　就职上岗应知应
会应用文第一节　行政公文第二节　规章制度第三节　策划书第四节　招投标书第五节　市场调查报
告第六节　可行性研究报告第七节　经济合同第八节　商务谈判方案第九节　交通土建科技论文第十
节　交通土建工程等专业常用应用文单元练习第五章　日常生活应知应会应用文第一节　日用书信第
二节　名片与请柬第三节　邀约信与庆贺信第四节　诉状类文书单元练习附录一附录二附录三附录四
附录五附录六参考文献
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编辑推荐

　　《高职交通运输与土建类专业规划教材：土木工程实用应用文写作》可供高职交通运输与土建类
各专业学生作为相关基础课程教材使用，亦可供相关专业工程师在工作中参考。
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