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内容概要

本着上述原则，本书在编写上着力体现出以下特点：
 一、体例编排上,注重理实并重、理论与实训相结合。
本书在编排体例时，既注重对写作知识与规律的介绍，又注重对学生的写作水平的实际训练，编选了
大量的文体特点鲜明的范文，并增加了大量的
 写作实训与实战演练，体现了向"实践性、应用性"倾斜。

 二、内容编写上，坚持实用、够用与前瞻性相结合。
在选择实用文书的文种时，以"必须、够用"为前提，以实用为标准,紧扣学生将来的就业需求与岗位应
用这一主线,并兼顾未来岗位群的发展和学生的可持续发展的要求，适当扩大编写范围。

 三、范文选择上，注重文章文体标准与社会意义相结合。
在选择范文时，既要体现出鲜明的文体特点，又要体现出一定的社会意义；使学生在学会实用文书写
作的同时,在心灵上受到洗礼与教育，提高
 学生的综合素质。

 四、写作实训上,注重学生能力的培养与拓展相结合。
在写作实训环节，摒弃了传统的概念、选择、填空、判断等考核方式，增加了职场模拟与实战演练，
重点培养学生实用文书的写作能力，并致力于拓展学生实用文书的实际应用能力。
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