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内容概要

《应用写作与口才训练》分上、下两编，共20讲。
上编为“应用写作”，共10讲（1～10讲）；下编为“口才训练”，共10讲（11～20讲）。
除具有注重实用性、简明性、前瞻性等一般特点外，还具有：把“手写”与“口练”结合起来，尽量
克服过去教材的缺陷，努力培养出更多能写会讲的“双会”人才，以适应社会的需要、时代的需要；
把基础理论与实践训练结合起来。
每一讲，几乎既有理性概念，又有思考实训；也就是既有基础理论的阐述，又有实例分析和训练；分
“讲”编写，突出重点、难点。

《应用写作与口才训练》既适用于高职高专院校的教学，又适用于其他高等院校的教学，也适用于从
事办公室工作的文员的学习。
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