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内容概要

　　《应用文写作教程》紧扣高职院校的培养目标，围绕培养学生职业能力设计教材内容，突出实训
、实践特色。
每章在精讲理论知识要点的基础上，注重案例分析，并通过一定量的综合练习培养学生的应用写作能
力。
每种文书都包括含义、功用、格式、写作注意事项、例文、例文简析六部分内容，注重学习方法指导
和学习效果评价，便于教师教学和学生自学。
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编辑推荐

　　《应用文写作教程》在编写过程中，本着“理论够用，实践过硬”的指导思想，尽力做到以学生
未来就业为着眼点，以培养学生职业能力为中心设计教材内容，形成了以案例和训练为特色的编写框
架。
为方便教学，本教材共分通用文书和专用文书上下两编，包括行政公文、经济应用文书、法律事务文
书等九个章节。
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