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内容概要

　　全书共八章，其中编入了国家行政机关公文和宣传、法律、经济、事务、礼仪、外贸等常用应用
文共60余种，从概念、作用、分类、特点、结构、格式方面阐述写作知识和写高职高专系列教材作方
法，力求做到易学好懂。
同时，每个文种都配有参考例文，为学生摹拟写作提供样本，例文的选用以思想健康、语言规范、格
式正确、能够作为学习的范例为原则。
对于容易混淆的应用文，本教材以小点拨的形式单独予以比较说明，以求知识脉络更加清晰。
课后练习题依据教学要求设计，形式多样，以加强对教材知识的巩固。
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章节摘录

　　第一章 绪论　　一、应用文的基本概念　　应用文又称文书，是党政机关、企事业单位、社会团
体及人民群众在处理日常公、私事务时所使用的具有一定格式的实用性文体的统称。
它是人们交流思想、互通情况、解决问题、处理事务的工具。
　　二、应用文的分类　　应用文的种类很多，各种版本的应用文写作书籍对其分类不完全相同，这
是由划分的标准不同而形成的。
应用文可以从不同的方面（角度）划分成不同的类别。
　　（一）按其处理事情的性质划分　　公务类应用文：指为处理国家和集体的事务而写作和使用的
应用文，即通常所说的公文。
　　私务类应用文：指为处理个人的事务而写作和使用的应用文，即通常所说的个人日用文书。
　　（二）按表达方式划分　　记叙文是以记叙作为主要表达方式的应用文；说明文是以说明作为主
要表达方式的应用文；议论文是以议论作为主要表达方式的应用文。
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