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内容概要

　　本书是为适应我国高等职业教育教学改革发展需要，根据全国普通高等职业教育公共专业基础课
程教材的编写精神而写的一本创新型教材。
本教材努力体现创新型、立体化的特点，旨在提高全国普通高等职业院校学生的应用文写作能力，为
大学生适应社会、服务社会奠定良好基础。

　　本教材基本内容包括：应用文概述、应用文写作基础知识、国家机关行政公文写作、常用行政公
文写作、常用规约类文书写作、经济类应用文写作、法律类应用文写作、社交礼仪类应用文写作、新
闻宣传类应用文写作、学业论文类应用文写作、日常应用文写作十一个章节。

　　本教材力求理论联系实际，理论知识明确要点，实际例文典型恰当，使学生在学习基本理论知识
的同时，迅速掌握实际写作能力。

　　本书适合作为全国高等职业教育院校的公共教材，也可作为相关部门的培训教材和参考书。
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