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《应用文写作》为21世纪高等学校“应用写作”课程专用教材，全书共分九章：第一章
介绍应用文的基本概念、特点、种类和应用文的材料、主题、结构语言以及应用文的写
作技法；第二～第七章分别介绍公务文书、常用事务文书、科技文书、财经文书、司法
文书的写作方法；第八章介绍机关办公室文书处理的一般工作流程；第九章分别介绍中
文类、理工类、经济类、医学类、司法类、外语类毕业论文的写作方法。《应用文写作
》的特色是突出实用性，采用文案教学的方法，先进行文体介绍，再进行例文分析，以
帮助学生理解各类文体的写作方法。
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