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内容概要

本书是中等职业教育国家规划教材《应用文写作基础》的配套练习册。
全书章节安排与教材完全一致，绪论及第二章至第八章各节内为“要点点拨”、“相关链接”、“知
识巩固与模拟实践”；除绪论外，各章后的综合训练中包括填空题、选择题、名词解释、简答题、改
错题和作文题。
附录中收录了浙江省2004年高职招生考试文秘类专业基础理论课试卷和全书练习的参考答案。
考虑到教材中“事务应用文”、“礼仪应用文”、“涉外应用文”中的选学模块的文种在实际工作中
运用相对较少，故相应的节未编人同步学练内容。
    本书可供中等职业学校学生在学习《应用文写作基础》时使用，对参加文秘专业对口升学的学生也
具有提示和指导作用，也可作为在职文秘人员参加秘书国家职业技能资格考试的参考读物。
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