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本教材分为上、下两篇。上篇介绍口语训练，旨在提高高职学生的口头表达能力；下篇
介绍应用文写作知识，旨在培养高职学生的实用写作水平。

上篇共20章，包括介绍、朗读、复述、拜访与接待、演讲、即兴演讲、交往与应酬、劝
慰与调解、打圆场、倾听与交谈、辩论、致辞、推销、面试等内容。

下篇共12章，分为应用文概说、日用文书、机关事务文书、公文、经济文书、科技文书
等六部分。
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本书可作为高职高专院校各专业的教材或教学参考书。
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