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内容概要

本书《职场应用写作》精选9类职场应用文体讲授其写作方法，涵盖了公务文书、事务文书、社交礼
仪文书、信息传播文书、现代企业文书、商务文书、金融证券保险文书、会计税务审计文书、常用法
律文书。

每一文种基本上按照名称解释、主要特征、内容要素、基本结构、病文诊疗、范文评析、特别提示、
职场操练等几个板块进行讲述，既从正面讲解文体格式、写作要领，列举范文，又从反面纠偏，列举
常见错误及改进办法，并设计了具有职场氛围的实际训练题，帮助写作者掌握主要文体的写作。

 《职场应用写作》由邱飞廉主编。
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编辑推荐

　　在这个文字密集涌现的时代，我们比以往更需要具备基本的读写技能。
写作，是为了有效地交流。
当人们在互联网上无拘无束地交流情感、思想、信息的时候，人类社会已经进入真正的“写作时代”
，写作成为现代人的一项基本技能，或者说一种生存手段、生活方式、工作方式⋯⋯　　“职场写作
实训”丛书在体例上颇为完备，病文与范文并举，理论分析与写作要领齐列，并设计了实际的操作训
练题，让写作者“在错误中学习”，以避免出现实际操作中常见的问题。
　　本套丛书理论阐述力求从实践中来，到实践中去，并以实用性取胜，以可操作性见长，不但适合
即将步入职场的在校大学生使用，也可作为职场工作人员的自修提升教材。
　　病文诊疗从失误中学习，了解何为“不好”　　范文评析向优秀作品看齐，明白为什么“好”　
　特别提示前辈谈经验，新人来体验　　职场操练职场常练手，工作不失手
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