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内容概要

本教材以高职高专学生为主要对象并兼顾本科学生，立足大学生当下校园生活和未来岗位实践的需要
，精选四十余个使用频率较高、较有代表性的应用文种，分别从校园生活涉及的个人生活文书写作、
团体生活文书写作、学业与求职文书写作和未来岗位涉及的企业常用公务文书写作、企业内部管理文
书写作、企业公关事务文书写作、企业传播事务文书写作、企业商务事务文书写作、企业策划事务文
书写作、企业法律事务文书写作等方面设计实践训练任务，训练和培养学生应用写作能力。
本教材在内容上打破传统行政语系束缚，注重基础性和普适性，适当兼顾专业性和拓展性；在体例上
借鉴任务驱动教学模式，强调动态的教学过程设计，与当前教育教学的新理念相适应。

本教材适合作为职业院校各专业公共基础课或素质教育通识课教材，也可作为本科院校各专业相关课
程教材，还可作为社会读者学习和工作的参考用书。
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