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内容概要

　　本书为职业教育综合素养系列教材《应用文情境写作》一书的配套练习册。
依据职业院校培养目标，从职业院校毕业生就业岗位的需求出发，充分考虑职业院校学生的认知水平
与已有的知识、技能、经验与兴趣，选取职业院校学生日常学习、生活及职场应用的情境，兼顾各专
业类别，按课本的教学单元编写，分别设置了知识应用、专项训练和综合练习三部分内容。

　　本书旨在帮助职业院校学生领会各应用文种的格式、写法与语言表述要求，切实掌握应用文写作
的方法与技巧，灵活运用相关知识、技能，解决未来职场活动中的问题，突出实用性、针对性、普适
性、情境性和可操作性。

　　本书通俗易懂，可操作性强，可供相关院校师生教学使用，也可供文秘工作者及广大业余爱好者
自学参考。

　　本书通俗易懂，可操作性强，可供相关职业院校师生教学使用，也可供文秘工作者及广大业余爱
好者自学参考。
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