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内容概要

　　《应用文写作教程》是以教育部职业技术教育中心研究所的最新研究成果——工作过程系统化为
指导思想，结合学校以工作过程为基础的课程改革实践而开发出来的新型教材。
《21世纪立体化高职高专规划教材：应用文写作教程》主要介绍了应用写作基础，以及公务文书、事
务文书、经济文书、礼仪文书、职场文书、法律文书、信息文书和毕业论文的写作。
　　《21世纪立体化高职高专规划教材：应用文写作教程》编排思路新颖独特，每章由任务一、任务
二等构成，每项任务包括情景设计、相关信息、判断决策、行动实施、正反评价等几个部分；内容重
视立德树人，在本章的“其他链接”部分选取了一些寓意深劾的小故事，可以带给学生有益的启迪；
《21世纪立体化高职高专规划教材：应用文写作教程》语言流畅，叙述生动、活泼，案例丰富，实用
性强。
　　《21世纪立体化高职高专规划教材：应用文写作教程》既适合各类高等职业学院、高等专科学校
、成人教育高等专科学校和本科学校的二级职业学院的学生使用，也适合相关岗位的职员作为参考。
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书籍目录

第一章　应用写作基础任务一　谈应用写作的重要性任务二　说明应用写作与文学创作的区别相关知
识（一）应用文的特点与种类（二）应用写作要素及过程（三）应用文的演进与演变（四）应用文的
现状与趋势（五）沟通策略和应用写作学法指导技能训练其他链接第二章　公务文书写作任务一　转
发一份公文任务二　申请出国考察相关知识（一）公文概述（二）公文格式（三）写法示例学法指导
技能训练其他链接第三章　事务文书写作任务一　写个计划任务二　写个总结相关知识（一）事务文
书概述（二）调查报告（三）简报（四）规章制度（五）会议记录学法指导技能训练其他链接第四章
　经济文书写作任务一　商品说明与宣传任务二　签约任务三　招标投标任务四　市场预测学法指导
技能训练其他链接第五章　礼仪文书写作任务一　发文请贵宾任务二　发文请兼职教授相关知识（一
）礼仪文书概述（二）欢迎词、欢送词、答谢词（三）感谢信、慰问信、表扬信（四）申请书、倡议
书（五）演讲稿学法指导技能训练其他链接第六章　职场文书写作任务一　职业生涯规划任务二　求
职应聘任务三　推销任务四　述职案例拓展学法指导⋯⋯第七章　法律文书写作第八章　信息文书写
作第九章　毕业论文写作参考文献
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