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《应用写作(第3版)》由教育部高等教育司组编，于1999年6月出版，2003年经修订第二
版出版，并纳入新形态大学写作课程系列教材。因其简明、易学、实用，受到师生的欢
迎，后被列入普通高等教育“十一五”国家级规划教材，在前两版的基础上，作了全面
修订，以求更贴近时代、贴近生活、贴近教学实践。

全书共七章。前三章为应用写作基本理论，包括应用文的产生与发展、特性与功用、作
者与读者、文本分类与构成要素、写作过程中的各个环节等；后四章为具体写作指导，
讲述行政公文、事务文书、公关礼仪文书、专用文书中主要文种的写作要求与方法，突
出体式规范。各章都设计了“思考与练习”，以便读者在实践中掌握写作要领，提高应
用写作的能力和水平。

《应用写作(第3版)》适合于高等教育应用写作公共课教学使用，可供教师讲授与学生
自学，亦可供相关人品作为自学用书。
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