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《大学生实用写作教程》不仅收录了学生毕业后需要使用的请示、报告、会议纪要等行
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政公文，也包括学生在校园中常用的实用文，如求职信、简历、请假条、通知、演讲稿
等。从每一种实用文体的含义、特点和作用入手，结合例文分析其基本结构与写法，同
时，通过正反例的对比，强调写作注意事项。每一大类后，都附有思考练习题，方便学
生巩固所学内容，使学生通过做练习，将所学的知识化为写作能力。
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