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内容概要

柏莹等主编的《应用文写作教程》共九章。
主要介绍了应用文写作绪论、公务文书、日常文书、事务文书、经济文书、诉讼文书、学业文书、礼
仪文书、传播文书。

《应用文写作教程》突出针对性和操作性，定位于“实用、够用”，强调“学得会、用得上”，注重
锻炼学生的动手能力，是一本常用的、基本的、适用于各大院校以及各专业学生学习的通用教材。
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编辑推荐

　　《应用文写作教程》从学生的学习程度和就业后接触社会经常用到的应用文写作知识出发，特别
注重知识内容的可操作性。
要让学生既学得懂、学得会，也能用得上。
因此，在练习题方面打破了以往让学生就书本知识单纯作“练习题”或“思考题”的模式，而采用“
技能实训题”方式引导学生多写多练，加强学生的动手动笔能力。
在内容上，以动手动笔为主，不单纯讲解文种的格式和写法，而重视在细节上指导学生实际操作，给
学生制定合理的练习时间，教会学生合理的练习方法，使学生能够将理论知识直接运用到实践当中。
对用途广泛的文种，做了较详细的介绍，并尽量多摄入一些行文办文的常识性知识，让学生学一个文
种掌握一个文种，会用一个文种。
此外，在操作上加大了训练力度，适当增加了动笔写作的习题量。
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