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《写作与演讲教程》由基础理论、实用文体和演讲三部分构成，共分三编十章。第一编
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基础写作能力，包括写作的摄取阶段、写作的运思阶段、写作的成文阶段等三章，以掌
握相关的能力为核心，对基本理论进行了通俗化的解说；第二编实用文体写作，包括常
用类文体、应用类文体、公文类文体等三章，以掌握相关的文体特征为主，介绍了各种
应用文文体的写作方法和技巧；第三编演讲能力训练，包括演讲概说、演讲稿的写作、
演讲的实施、命题演讲与即兴演讲等四章，介绍了演讲的概念和演讲实施的各个环节，
以及如何提高演讲者自身的素质。《写作与演讲教程》可供非中文专业的本科生使用，
也可作为写作教学的参考书。
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