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内容概要

本书根据高职院校人才培养目标及学生实际，依照“夯实基础。
服务专业”的教学理念而编写，重在培养、训练和提高学生的应用写作能力。
本书内容包括应用写作基础知识、竞选演讲文书、公关礼仪文书、策划文书、总结调研文书、经济洽
谈文书、行政公务文书、科学研究文书、求职应聘文书和安全管理文书等。

本书在设计构思上力求打破传统模式，以大学生徐鹏飞求学、就业和创业的成长经历为线索安排教学
模块，所选文种兼顾学生在学、毕业、求职、就业及职业发展所用所需；以情境任务为驱动，以知识
展厅、实践训练、相关链接为主要版块，创设“教、学、练”为一体的教学情境．在各个环节中力求
贴近学生生活、工作实际及认知水平，引导学生通过多读、善思、勤写、常改，掌握知识，形成能力
。

 本书既可作为矿井建设专业应用写作课程教材，也可作为其他专业应用写作课程的教材。
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