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内容概要

　　《语文基础与应用写作》在编排上实行基础知识与配套习题合一，以方便读者使用。
教材分上下两编，上编阐述了中专层次学生应当掌握的汉语言基础知识、现代文与文言文阅读基础知
识以及与财经工作有关部门的写作知识，下编是配套的单元练习题及综合练习题。
在编写中，努力做到深浅适度，重点突出，讲求使用；力求体现面向成人学生、面向财经工作、面向
成人高考的特点。
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书籍目录

上编基础知识1语言基础知识及应用1．1汉语的音、字和词1．2句子的表达与运用1．3语言运用和修辞
方法2现代文阅读与理解2．1理解文中重要的词语和句子2．2筛选并提取文中重要的信息2．3分析文章
结构，归纳内容要点2．4文学作品鉴赏3文言文阅读与理解3．1常见文言实词的含义3．2常见文言虚词
的用法3．3常见文言句式的类型4写作基础知识4．1记叙文写作4．2议论文写作4．3说明文写作5财经
应用文基础知识5．1财经应用文的格式和语体要求5．2正确使用数字图表6行政公文写作6．1行政公文
概述6．2公文写作7财经报告文书写作7．1财经报告文书概述7．2报告文书的写作程序与基本结构7．3
报告文书类型举例8事务文书写作8．1计划8．2总结8．3财经信息与简报8．4日常事务文书下编习题选
编第一部分单元练习题练习一语言知识及运用练习二文言文阅读与理解练习三现代文阅读与理解练习
四文章写作练习练习五行政公文写作练习六财经报告文书写作练习七事务文书写作第二部分综合练习
题综合练习一2004年成人高等学校招生全国统一考试语文试卷综合练习二综合练习三参考答案
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