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内容概要

本书采用模块教学的结构方式，分为日常文案模块，行政公文模块，事务文案模块，商务活动文案模
块，经济活动文案模块，毕业、就业文案模块等六大模块。
    在本书每个模块中，首先，通过“单元任务”进行任务驱动，其次，通过“优秀范例”分析讨论基
本要点，让学生树立思维框架，再次，通过“知识储备”的归纳总结，让学生掌握基本的写作要点，
最后，通过“自我测评”、“情景实训”让学生理论联系实际，学以致用，提高写作能力。
    本书适合于高职高专相关专业的学生使用，也适合于相关人士作为学习、研究的参考用书。
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