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内容概要

　　《最新应用文写作大全》上下两编的分野不是根据文体特点，也不是根据文体写作的难易程度来
区分，而是根据在校学生对应用文需求的急切程度来分的，譬如调查报告是应用文中写作难度比较大
的，高质量的调查报告就是一篇优秀的学术论文，而且大学生寒暑假中参加各类社会实践经常会用到
调查报告，我们就把它放到上编。
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章节摘录

　　第一章　【求学应用文】　　一、申请书　　（一）申请书的种类　　申请书的应用范围很广，
从作用上来看，大致有以下几类：　　1、政治生活方面的申请，如申请加入中国共产主义青年团、
申请加入中国共产党。
　　2、其他社团生活方面申请，如申请加入学生艺术团、申请加入烛光读书会。
　　3、学习方面的申请，如申请调换专业。
　　（二）申请书的特点　　1、书信体格式。
申请书是一种专用书信，应按照书信格式写作。
　　2、个人对组织的行文关系。
申请书是书信的一种，但一般书信都是个人与个人之间通信，而申请书则是个人向组织“发文”。
　　（三）申请书的基本格式和写法　　申请书通常由标题、受文组织、正文和落款组成。
　　1、标题　　申请书的标题通常由以下两种方式构成：一种是单独由文种构成，如《申请书》；
另一种是由事由、文种构成，如《入团申请书》。
　　2、受文组织　　受文组织指的是接受申请的组织，要顶格书写该组织的全称或规范化简称，以
表示对该组织的尊重，如给“中国共产主义青年团浙江大学机电系2003级一班团支部”的入团申请书
，受文组织不必这样写全称，但也不要简单到“团支部”，应该写：“机电系2003级一班团支部”、
或“敬爱的机电系2003级一班团支部”。
　　如果顶格不写受文组织名称，则必须在结尾处以“此致”带出受文组织的全称或规范化简称。
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编辑推荐

　　《最新应用文写作大全》的最大特色是尝试打破以往写作书籍的编撰体例，但任何创新总难以非
常完美，这样的尝试也让我们留下了许多难尽如人意之处，好在这是一个求新求变的时代，如果这本
《最新应用文写作大全》能给读者的学习和工作带来一些帮助，就是我们最欣慰的了。
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