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内容概要

　　《高等职业教育技能型紧缺人才培训工程系列教材：应用写作》是根据高等职业教育“以服务为
宗旨，以就业为导向，走产学研结合的发展道路”的要求编写的。
内容包括当前各种应用文书的写作，在文种选择和分类上不拘泥于传统的思维定式；在体例编排上突
出了情景导入、案例教学、技能训练等特色；在内容安排上着意淡化理论知识，而以案例和训练为主
体。
通过对课程知识结构和内容的改革，引入大量的实训练习，注重培养学生全面了解和掌握各类应用文
的写作体例及要求，训练学生熟练掌握相关应用文的写作方法。
　　《高等职业教育技能型紧缺人才培训工程系列教材：应用写作》注重应用、强调技能的做法，适
应高职高专院校学制转型、课程结构调整的需要。
《高等职业教育技能型紧缺人才培训工程系列教材：应用写作》可作为高等职业学校、高等专科学校
、成人高校及本科院校举办的二级职业技术学院相关专业的教学用书，也可供五年制高等职业院校、
中等职业学校及其他相关人员使用。
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书籍目录

第一章　绪论第一节　应用写作概述一、应用文的概念与作用二、应用文的特点与种类第二节　应用
写作基础一、应用文的主旨和材料二、应用文的结构和语言三、应用文的表达与技巧第三节　应用写
作的学习一、学习写作应用文的意义二、应用写作的学习方法第二章　求职用文体写作第一节　求职
信一、求职信的特点与要素二、求职信的基本格式三、求职信的写作技巧附英文求职信写作知识第二
节　个人简历一、个人简历的概念和特点二、个人简历的形式和内容要素三、个人简历的基本格式四
、个人简历的写作技巧附英文简历的写作技巧第三节　求职自传一、求职自传的基本内容二、求职自
传的基本格式三、求职自传的写作技巧第四节　竞聘辞一、竞聘辞的概念和特点二、竞聘辞的基本格
式三、竞聘辞的写作技巧第三章　礼仪用文体写作第一节　祝词类一、祝词二、贺词三、贺电四、欢
迎词五、欢送词六、答谢词第二节　主持词一、撰写主持词的一般要求二、主持词的撰写技巧三、节
　目主持的类别与主持词的写作要求第三节　演讲词一、写好演讲稿的意义二、演讲稿的结构三、演
讲稿的写作技巧第四节　名片与请柬一、名片二、请柬第五节　丧葬与吊慰一、讣告二、悼词三、碑
文第四章　办公用文体写作第一节　启事一、启事的概念与类型二、启事的基本格式三、启事的写作
技巧第二节　计划一、计划的概念与类型二、计划的格式与内容要素三、计划的写作技巧第三节　总
结⋯⋯第五章　策划用文体写作第六章　商务用文体写作第七章　调研用文体写作第八章　财经用文
仜写作第九章　法律用文体写作第十章　科技用文体写作参考文线后记
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