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内容概要

《应用写作》为国家级职业教育规划教材。
《应用写作》包括“绪论”“日常工作文书”“会务工作文书”“公关礼仪文书”“商务工作文书”
五部分。
教材主体部分的每一模块都是从企业实际工作出发，设计典型的写作任务，选择规范、实用、具有时
代感的例文，便于学生模仿与借鉴。
同时注重写作训练与工作实际紧密衔接，突出操作性，使学生不仅掌握文体写作知识，更能将应用写
作作为手段、方法、工具，运用到解决问题、处理工作的过程中，充分体会应用文的实用价值。

《应用写作》在使用过程中，可以根据教学需要加以重新组合或选择，既可作为文秘专业学生系统学
习“应用写作”课程的专业用书，也可作为应用写作知识的普及读物，适合不同专业学生使用。
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