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内容概要

　　本教材由十余所高校从事教学与研究的教师雧编写而成，具有如下特点：一是新颖性。
根据现代社会科技与经济高速发展的需要，大量吸收了现代写作学研究的新理论和新成果，力求做到
内容新、文体新和体例新。
如国务院最新颁布的《国家行政机关公文处理办法》，在本书中也得了及时反映。
二是全面性。
本书涵盖应用写作的九大娄近八十种文体，范围广泛，内容丰富，信息量大。
三是实用性。
对各种文体的理论阐述尽量简明扼要，重点对文体与写法进行详细讲解，力求方便实用。
四是示范性。
所有文体都选择了典型规范的例文作样本，便于读者写作时借鉴参考。
每一章节还设计了大量的思考与练习题，以供练习之用。
　　本章是供高等院校进行文化素质教育的公共基础课教材，既适用于文、法、商、理、工、农、医
、师范和高专、高职等各类院校，也可作为成人教育、自学考试、岗位培训和写作爱好者学习参考用
书。
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