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《机电类新技师培养规划教材•应用文写作》主要内容：本套教材是根据中国机械工业
教育协会全国职业培训教学工作指导委员会机电专业委员会组织制定的技师教学计划和
教学大纲编写的。本教材共分为七章：第一章为应用文概述，简要介绍应用文的相关知
识和应用文写作过程中应该注意的问题；后六章按照学习应用文写作的一般规律，依次
介绍行政公文、事务文书、经济文书、科技文书、法律文书、日常应用文书。每章内容
均先概括介绍此类文书的相关知识，而后再一一介绍此类文书的具体文种。为了及时复
习巩固所学知识，每一节后都设有“复习与训练”，便于课堂教学与课下训练。

本套教材的教学计划和大纲是依据《国家职业标准》中对技师的要求制定的，内容立足
岗位，以必需、够用为度，符合职业教育的特点和规律。本套教材全部配有电子教案，
包括教学计划和大纲、习题及其解答，可供高级技校、技师学院、高等职业院校等教育
机构使用。
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