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《应用文写作实训教程》旨在简明、实用，以应用文写作的能力训练为主线，将抽象的
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写作理论知识分解为各部分的实际训练内容，通过对应用文的基本知识、基础写作能力
、文体写作的讲解，以及对各种文体典型例文的分析评价，使学生掌握一定的应用文写
作技巧和常用文体的写作技能。本教程的基础写作部分包括：应用文的写作表达、应用
文的写作技巧；文体写作部分按照不同文种的含义、特点及分类、写作要求、文体格式
、例文等形式排列；在每一章、节后面都有单项或综合训练。同时本教材精选了一些应
用文写作中常用的有关知识汇编，以期达到既是教材，又是一部工具书的目的，以适合
广大高职院校学生作为公共选修课教材使用。
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