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《应用文写作新教程》按照高等职业院校发展规律，遵循“知识、能力、素质”要求，
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重点对学生进行写作能力训练。全书共分八章，第一章应用文写作基础知识；第二章日
常应用文；第三章礼仪文书；第四章经济文书；第五章行政公文；第六章事务文书；第
七章新闻报道；第八章毕业论文。

《应用文写作新教程》在设计构思上有别于传统写作教材，每章以“任务驱动”为教材
的整体脉络，每节按照“案例导入”、“讨论思考”、“知识要点”、“拓展提高”、
“情境模拟”、“素质养成”六个模块进行编辑，精选贴近生活和工作实际的应用文文
种，案例与时俱进，情境模拟训练有的放矢。学生通过此套教材的学习，能够使应用文
写作能力有大幅的提高，同时有利于培养开拓性思维，养成良好素质，树立终生学习的
理念。
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