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《大学应用文写作》主要针对大学本专科学生学习应用文这门课程而编写。《大学应用
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文写作》是以最新颁布的《国家行政机关公文处理办法》、《国家行政机关公文格式》
、《中华人民共和国合同法》等文件为依据，选取了一些最常用的应用文体，利用有限
的篇幅把最常用的应用文体分析透彻，例文主要选择近年来的应用文作为好的范文让大
学生参考和学习。

《大学应用文写作》共分8章，每章讲一类应用文，按照先概述这类应用文的概念、特
点、分类、写作格式、写作要求注意事项，然后分别讲解具体的每一类应用文，最后在
每类应用文后面附上一两篇例文，学生可以在学习应用文写作的同时，再通过范文更好
地把握写作技巧。
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