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内容概要

　　《高等职业教育“十二五”规划教材：应用文写作项目化教程》是中国高等教育学会“十二五”
科研成果，是2l世纪高等职业教育规划教材，也是一部融通识性、工具性与可操作性三位一体的应用
文写作项目化实训教材。
全书共分九个项目实训，主要包括：行政公文实训、事务公文实训、经济文书实训、法律文书实训、
传播类文书实训、科技类文书实训、常用书信实训、礼仪文书实训、电子文书实训。
书中阐述了各种实用应用文体的特点、种类、格式及写作要求。
本书在介绍各种文体写作知识的同时，以最新的实训案例，供学生观摩、实训，以求掌握。
每章前有“项目要求”，让学生明确各章应了解和掌握的知识要点；并安排了相关习题供学生练习。
附录部分，可供教师教学和学生学习参考。
本书既可供各级院校的学生作为应用文写作课的教材，也可供应用文写作的学习者作为工具书使用。
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书籍目录

绪论　　　　第一节 应用文写作概述　　第二节 应用文写作者基本素养 第三节 应用文写作基本技巧
　 项目一 行政公文　　第一节 行政公文概述　　　第二节 通知通报　　　第三节 公告通告　　　　
第四节 请示批复　　　第五节 报告　　第六节 函　　　　　第七节 会议纪要　　　　习题　　　　
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编辑推荐

　　众所周知，应用文是一种适用范围十分广泛的文体，它不仅是机关、团体和企事业单位开展公务
活动的工具，也是现代社会进行管理的重要手段，是联系社会生活的纽带。
为了培养、提高高职院校学生适应企业和社会需要的应用写作表达能力，根据应用文实用性和通用性
的特点，应用文写作旨在使学生掌握基本应用文体的写作，提高学生对常见应用文体的写作知识和技
巧的掌握、运用。
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