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内容概要

本书根据教育部“以就业为导向，推进职业教育的改革发展”的要求，结合重庆市中职学校学生实际
，着眼于培养学生的就业能力和社会生产实践能力编写。
本书介绍了应用写作的基本理论和写作规范，便于学生掌握应用写作自身的特点、规律和方法；指导
学生的写作实践，使之能够按应用文的语体特征和语体要求，写出较规范的常用公务文书、常用管理
文书、个人常用文书和信函类文书等文种。
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