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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：应用文写作》依据高职高专学生今后面向中小企业的职业岗位所
需要的应用写作能力来设计，以一项项具体的工作任务选择、整合文种内容，例文主要从企事业单位
实际工作中产生的文书、有关报刊和学生的习作中选取，力求精、新、实，且贴近学生的实际生活，
兼具人文性。
在每个任务之后按照由易到难的顺序设计了一系列实训练习，并有大量的留白供学生填写实训结果，
把教与学、学与练高度统一起来。
　　《全国高职高专教育规划教材：应用文写作》适合各高职高专院校、成人高校作为公共基础课教
材，也可作为社会各类人员学习应用文的参考书。
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书籍目录

模块一 应用文写作基础任务一 认识应用文任务二 应用文的主旨与材料任务三 应用文的语言与表达方
式任务四 应用文的写作过程模块二 “活动策划与开展”文书写作任务一 计划任务二 活动策划书任务
三 总结任务四 邀请书任务五 海报任务六 消息任务七 条据模块三 “会议”文书写作任务一 通知任务
二 报告任务三 请示任务四 致辞任务五 演讲稿任务六 会议纪要任务七 简报模块四 “毕业与就业”文
书写作任务一 毕业论文任务二 毕业设计任务三 求职信任务四 简历任务五 竞聘词任务六 劳动合同和就
业协议书模块五 “创业”文书写作任务一 市场调查报告任务二 可行性研究报告任务三 招、投标书任
务四 经济合同任务五 启事任务六 广告文案任务七 说明书任务八 起诉状附录 一、国家行政机关公文处
理办法二、中华人民共和国国家标准国家行政机关公文格式参考书目
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编辑推荐

　　以学生熟悉的学习、生活导人，打破刻板的教材模式　　以一项项具体的工作任务选择、整合文
种内容，例文贴近学生的实际生活，兼具人文性　　以一系列实训练习切实提高学生写作能力，活页
训练更方便教学
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