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本书以高职高专学生群体或个体在日常的学习和生活中经常使用的应用文来构架体系，
介绍了事务管理、传播告启、演说致词、礼仪示情、求职应聘、课程学业等六个板块44
个应用文种。在对每个文种的写作规范做详细介绍的基础上，精选了大量与学生群体或
个体的校园学习和生活密切相关的优秀例文，以增强针对性、参考性和借鉴性；同时设
置了丰富的写作实训，既有病文评析训练，也有情境拟写训练，以求多角度、全方位地
进行实质意义上的写作能力训练。本书努力突出实操性，凸显新鲜性，增强亲近性，让
学生爱学、好学，让老师乐教、易教。

本书适合作为高职高专院校及中职学校各专业公共基础课或素质教育通识课教材，也可
作为某些专业写作课的补充教材，还可作为一般社会读者自学或写作的参考读本。
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