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。全书内容分为概论、应用文写作的基础知识和要求、行政公文写作、事务文书、财经
文书、礼仪文书、职业文书和科技文书八大部分，构成了基本理论知识、例文借鉴和写
作技能训练（分病文析评和作文训练）三大教学模块。通过教学，使高职高专学生具备
较好的应用文写作技能，能较快地写出合格的常用应用文书，同时，还能掌握必备的应
用文写作理论知识，满足就业需要。
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