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内容概要

　　《新编应用文写作》共有9章内容，分别为职场文书写作、毕业论文写作、经济文书写作、事务
文书写作、传播文书写作、日常文书写作、办公文书写作、科技文书写作、司法文书写作。
其中，职场文书写作包括求职信、个人简历、自荐材料制作、竞聘词、述职报告、职业生涯规划6种
文体；经济文书写作包括合同、意向书、招标与投标文书、市场调查报告、市场预测报告、可行性研
究报告6种文体；事务文书写作包括计划、总结2种文体；传播文书写作包括启事、广告、产品说明书
、新闻稿、演讲词5种文体；日常文书写作包括倡议书、申请书、感谢信、慰问信、介绍信、证明信
、条据7种文体；办公文书写作包括通知、请示、报告、函、会议记录、会议纪要、规章制度7种文体
；科技文书写作包括实验报告、科技论文2种文体；司法文书写作包括起诉状、上诉状、答辩状3种文
体。

　　《新编应用文写作》内容全面，实用性强。
可作为普通本科院校、高职高专院校、成人高校学生学习用教材，也可供企事业单位工作人员阅读学
习。
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