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内容概要

　　本书内容包括应用文基础知识、行政公文、事务应用文、日常应用文、经济应用文和法律应用文
等常用应用文的特点及写作要求。
编者编写教材从职业学校学生的实际出发，针对高等职业学校学生的特点，力求达到提高学生职业素
质，以及增强学生就业能力和创业能力的目的。
力求理论知识部分突出要点，简明扼要；例文分析典型，针对性强，以提高学生对理论知识的感性认
识；能力训练题型比较丰富、知识点准确，以提高学生的知识运用能力为目的。
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第一章　应用文基础知识
　第一节　应用文概述
　第二节　应用文写作
第二章　行政公文
　第一节　行政公文概述
　第二节　通知
　第三节　通报
　第四节　请示
　第五节　报告
　第六节　批复
　第七节　　函
　第八节　会议纪要
第三章　事务应用文
　第一节　事务应用文概述
　第二节　计划
　第三节　总结
　第四节　简报
　第五节　申请书
　第六节　调查报告
　第七节　述职报告
　第八节　规章制度
　第九节　声明、启事、海报
第四章　日常应用文
　第一节　日常应用文概述
　第二节　书信
　第三节　电子邮件
　第四节　求职信、简历
　第五节　感谢信、表扬信
　第六节　慰问信、贺信
　第七节　条据
　第八节　请柬、邀请书、聘请书
　第九节　介绍信、证明信
　第十节　欢迎词、欢送词
　第十一节　演讲词
第五章　经济应用文
　第一节　经济应用文概述
　第二节　招标书、投标书
　第三节　经济合同
　第四节　说明书
　第五节　广告
　第六节　市场调查报告
　第七节　市场预测报告
　第八节　可行性研究报告
　第九节　经济活动分析报告
第六章　法律应用文
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