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内容概要

　　应用文写作是高职高专院校普遍开设的一门课程，开设这门课程的目的，一是提高学生的文化素
养；二是提高学生的应用写作能力，为今后的就业打下良好的基础。
《高职高专“十二五”规划教材：新编应用文写作教程》是根据高职高专教育教学要求编写的。
《高职高专“十二五”规划教材：新编应用文写作教程》在编写时突出了文案教学和综合训练的特色
，对学生实际能力的培养做了有益地探索，同时，也是编写者们在高职高专教育教学实践中的经验总
结。
　　《高职高专“十二五”规划教材：新编应用文写作教程》共八章。
第一章简要介绍了应用文写作的基础知识，其后各章依次介绍了礼仪文书、事务文书、公务文书、经
济文书、司法类文书、科技类文书、传播类文书的写作。
附录部分收录了国家行政机关公文处理办法、国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》
涉及的几个具体问题的处理意见，以及标点符号用法等内容。
　　《高职高专“十二五”规划教材：新编应用文写作教程》既可作为高职高专各专业应用文写作课
程的教材，也可作为广大读者学习应用文写作的参考书。
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书籍目录
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