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前言

　　为了帮助中等职业学校学生学习《应用写作》，更好地掌握有关应用文写作知识，培养应用文写
作能力，我们组织部分富有教学经验的教师和教研人员编写了这本《应用写作练习册》，与教育部规
划教材中等职业学校文秘专业《应用写作（第三版）》（高等教育出版社2006年版）配套，供中等职
业学校教师和学生使用。
　　本书的编写，注重培养学生的创新意识和实践能力，突出基础性、实用性和灵活性，是教师教学
和学生学习必备的辅导材料，也可作为自学者和专业培训的练习自测读物。
　　全书按《应用写作》的章节顺序（除“绪论”外），逐节编写。
每节均包括学习导航和扩展练习，大部分节还包括有关资料内容。
　　“学习导航”主要分析该节学习的重点，指出容易出现的问题或注意事项，提出学习建议，教给
方法。
　　“有关资料”根据该节文种情况，补充介绍l～2条有关的掌故、背景、规定及变通的做法等。
　　“扩展练习”围绕该节学习的文种，结合教材的“思考与练习”设计若干习题，一般每节4～6道
大题，每大题含若干小题，题型可围绕填空、选择（不定项）、判断、简答、分析（改错）、写作等
设计，以帮助学生巩固所学知识，并能运用有关知识分析实际问题，形成有关能力。
对这些练习，教师和学生可根据具体情况灵活应用，可用作课堂讨论，也可加以补充或删减。
全书练习题都附有参考答案或解答提示，供使用者对照参考。
对分析题和写作题的答案或提示，要不拘一格，进一步开拓思路，标新立异。
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内容概要

　　《应用写作练习册(修订版)》是中等职业学校文秘专业教育部规划教材《应用写作》的配套教学
辅助用书。
全书按《应用写作》的章节顺序逐节编写，每节均包括学习导航、有关资料和扩展练习三部分内容。
全书练习题都附有参考答案或解答提示，供使用者对照参考。
　　本练习册供中等职业学校文秘专业学生在学习《应用写作》教材时配套使用，其他专业在学习《
应用写作》时也可参考练习。
　　《应用写作练习册(修订版)》采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照《应用写作
练习册(修订版)》最后一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作可查询图书真伪并赢取大奖。
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