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内容概要

　　《全国高职高专教育精品规划教材：岗位应用文写作》是针对高职高专院校学生岗位写作能力的
培养而编写的教材。
全书共分为八个单元，包括日常事务文书、公关社交文书、行政公务文书、企业管理文书、科技应用
文书、商务活动文书、经济决策文书、经济诉讼文书，外加两个附录。
本教材注重实践，精选内容，突出实用，文工交融。
每单元包括学习目标、写作理论、例文与简评、能力测试四部分。
在理论教学上，本着“必要、够用”为度，把教学重点放在指导学生岗前写作训练上，做到理论与实
践的有机结合，从而培养和提高学生岗位应用文的写作能力。
本教材适合作为各类高职高专学校、成人高校应用写作课教材，也可作为从事文书工作岗位人员的写
作参考书。
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书籍目录
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