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内容概要

　　《应用文写作》共分9章，从理论到实践，系统地阐述了应用文写作的一般原理和写作规则。
以“教学致用”为宗旨、以“必需，够用”为原则，结合中等职业学校学生的特点，由浅入深、由易
到难、分门别类地介绍了日常工作中常用的公文、书信应用文、事务应用文、宣传应用文、法律应用
文、经济应用文、礼仪应用文、科教应用文、新兴常用应用文等几大文体，尤其是创新地编写出与现
代办公用具计算机有关的新兴常用应用文。
并一一介绍了各种应用文体的概念、特点、种类、结构与写作方法及注意事项。
并精心选取了大量新颖、典型的示例来诠释应用文写作知识，突出知识的实用性、通俗性和专业性。
这些最新的案例、最新的信息，最新的情况，对实际工作中出现的问题提出新的建议和对策，以便学
生参照。
在每章节后设计和选编了足量的思考与练习题，以强化和训练学生的应用文写作，也便于检验学生的
学习效果，提高学生的应用文写作能力。
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