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内容概要

　　《高等职业院校素质教育规划教材·现代应用文教程》为高等职业院校素质教育规划教材。
《高等职业院校素质教育规划教材·现代应用文教程》是一本旨在帮助大学生了解、熟悉和掌握各类
应用文的文体、格式和写作方法，提高大学生应用文写作能力的实用型教材。
全书共分为应用文概述、便条、条据，请柬、聘书、启事、海报，专用书信、简历，公文，规章制度
，意向书、协议书，书状类文书、法庭论辩类文书、法律事务类文书，实验报告、课程设计、毕业论
文等十四章。
书中范例丰富，具有很强的示范性和实用性。
书后附有《国家行政机关公文处理办法》等内容。
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书籍目录

第一章 应用文概述第一节 应用文的产生与发展一、应用文的概念二、应用文的历史沿革第二节 应用
文的特点与分类一、应用文的特点二、应用文的分类第三节 应用文的语言一、应用文的语言要求二、
应用文的语言特点思考与练习第二章 便条，条据第三章 请柬，聘书，启事，海报第四章 专用书信，
简历第五章 公文第六章 规章制度第七章 消息，通讯，特写，简报第八章 计划，总结，调查报告第九
章 演讲稿，解说词第十章 广告，产品说明书第十一章 招标书，投标书第十二章 意向书，协议书，合
同第十三章 书状类文书，法庭论辩类文书，法律事务类文书第十四章 实验报告，课程设计，毕业论
文附录1 国际行政机关公文处理办法附录2 标点符号用法附录3 中华人民共和国专业标准校对符号及其
用法附录4 常用公文词语汇释附录5 国务院公文主题词表参考文献
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