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内容概要

本书是21世纪高职高专规划教材。
全书共分10章,内容包括总论、公务文书、事务文书、规章制度、经济文书、新闻稿件文书、民事诉讼
文书、礼仪职场文书、日常应用文书、科技文书。
在编写过程中注意以适用、够用为原则,以便于掌握、方便学习为目的,把应用文写作的基本程式与实
际应用相结合,在编排体例上力求体现“能力本位”的教学目标,在教材内容的安排上既有理论概念的
阐述,又有例文评析,每章附有复习思考题,方便教学和习作。
本书适用于高职高专和各类职业学校的在校学生学习使用,也可作为相关人员学习应用文写作时的参考
资料。
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