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本书共11章，第一章是概论部分，论述简练，高度概括。第二章至第十一章是文体部分
，包括网络应用、日常事务、日常会务、社交礼仪、日记传记、家书情书、专用书信、
海报启事、条据契约、英文信函等十大类，共计
54种日常实用文体，都对其基本概念和特点、写作方法和技巧进行了系统的介绍和分析
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。

本书最大的特色是融理论于实际应用之中，学以致用是其最终目的。在收录文种时避开
了具有明显官方性特征的行政公文，而集中收录了平民百姓及社会各界人士在日常工作
、学习和生活中使用频率高、实用性强的应用文体，增加了同类书尚未收录的新兴文种
进展报告和极少收录的网络应用文博客(网络日志)、电子邮件、手机短信，以及在实际
工作学习中使用日益广泛的英文求职信、推荐信、入学申请和个人履历等。在阐述各类
文体基本写作格式、规范的基础上，更对写作的方法、技巧、易出现的问题等进行剖析
；多种练习形式的设计，如撰写文案、病文修改、片段分析等，使训练更全面、有效；
再配上精选的范文、示例，使本书如同一块写作模板。一册在手，日常应用文的撰写将
不再令人担忧，不管是传情达意、交际往来、维权谋利，还是就职升迁、求职应聘、出
国留学，它都能助你一臂之力。

本书适合普通高校、成人高校、职业技术学校作教材使用，也适合机关、企事业单位作
为培训文秘、宣传、公关人员的写作教材，对社会青年求职应聘、自学成才、交际往来
、处理日常公私事务也是一本实用的参考书。
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