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内容概要

本教材共分七章、八个部分。
包括行政公文、事务文书、传播文书、经验文书、法律文书、日常文书和申论。
涉及写作理论、写作知识、写作方法与写作要求。
本教材着眼于高职教育的目标和需要，注重实用技能的开发和培养，融会了多学科、多视角、多方面
的知识与范本，可为培养高技能的复合型人才提供有效的技术支撑。
书中既有概括性的写作理论知识，又具有规范的例文，同时还有便于操作的单元训练。
这种构架模式，为日后的“用”提供理论基础，为学生的“练”提供摹写的蓝本，为日后的“用”提
供实际操作的平台。
由“学”及“练”而至于“用”，有助于“学”“练”“用”三位一体教学法的实施，也有利于使应
用写作真正由知识转化为能力应时而用。
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