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《历代经典文书导读》是文秘专业的基础课程，主要介绍中国古代、近代经典文书（以
公文为主），也涉及少量现代公文。本教材以文书的行文方向为经线，以历代经典文书
篇章的导读为纬线，分文书基础知识、下行文书、上行文书、平行文书四个章节。

第一章内容包括“学习目标”、“案例引入”、“知识导航”、“本章小结”、“课后
阅读”、“思考练习”，主要从文书的形式、种类、机构及制度等方面介绍了文书的发
展和演变。其他三章以文书篇章的导读为主，从写作背景、文种格式、语言运用等角度
分析各种文书的特点以及古代文书对现代文书的影响。内容包括“学习目标”、“案例
引入”、“文体知识”、“例文导读”、“例文选读”、“课后阅读”、“思考练习”
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、“实践训练”，目的是通过不同文书种类的介绍、篇章的阅读认知、实践训练等途径
，扩展文书阅读量，增强学生的人文素养熏陶，提高学生的文书语感和写作能力。
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