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《应用文写作(第2版)》突出应用文的功能特点和写作的基本思路，以加强学生应用训
练为主，力求使学生在实际训练中体会并进而学会应用文的写作。全书共7章，第一章
绪论；第二章公务文书写作；第三章事务文书写作；第四章财经文书写作；第五章礼仪
文书写作；第六章传播文书写作；第七章电子文件写作。为增加教材的实用性，在每章
适当补充了口语训练教学，目的是通过口语训练教学提高学生学习兴趣及培养提高学生
口才，进而提高学生的应用文写作能力。
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