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内容概要

　　《湖北高职十一五规划教材：应用写作实训教程》主要介绍了行政公文、事务文书、合同文书、
经济文书、司法文书、科技文书、礼仪文书等应用文写作技巧。
　　《湖北高职十一五规划教材：应用写作实训教程》突破了以往教材写作知识—范文—写作练习的
编写思路。
而是以情景导入、例文赏析、知识链接、知识掌握、知识运用、技能训练等板块作为编写体例，为学
生介人课程创造了知识空间。
注重了通用性与专用性的结合。
既突出了通用应用文种，又兼容了各方面的多种应用文，以适应各专业学生学习之所需。
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书籍目录

第一章 绪论第一节 应用文的涵义与分类第二节 应用文的特点与作用第三节 应用文写作的基本要求第
四节 提高应用文写作水平的途径第二章 行政公文第一节 行政公文概述第二节 通知第三节 通报通告第
四节 报告第五节 请示第六节 函，第七节 会议纪要第三章 事务文书第一节 计划第二节 总结第三节 规
定办法第四节 调查报告第五节 简报第六节 述职报告第四章 合同文书第一节 合同第二节 协议书第三节
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果鉴定书专利说明书第三节 科技产品说明书第四节 科技综述科技论文第八章 礼仪文书第一节 求职信
辞职信第二节 感谢信慰问信第三节 欢迎词欢送词第四节 祝贺词答谢词主要参考书目后记
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