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《实用写作》是一部普通高校人文素质教育教材，旨在提高实用写作素质为目的。《实
用写作》共分9章，内容包括应用文概述、行政公文、事务文书、新闻、科技文书、司
法文书、日常事务文书、礼仪文书等。《实用写作》以实用性和实践性为原则，其特色
为：切实面向社会职业活动环境，将写作理论与写作实践紧密结合，教学内容实用化，
教学目标多功能化，强化写作实践能力的训练，范文典型，叙述清楚，语言简练。

《实用写作》是为高职高场院专业编写的实用写作课的通用教材，也可
作为五年一贯制高职高专教材使用，还可供中、小学教师和社会各界读者学习参考。
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