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内容概要

文学是人类文化的重要组成部分，职业教育注重职业技能训练的同时，不应忽视学生的人文素质的培
养。
“只用专业知识教育人是不够的，通过专业教育，他可以成为一种有用的机器，但是不能成为一个和
谐发展的人”（爱因斯坦语）。
本教材即是为此目的，深入挖掘古今中外经典文学作品中的人文精神，用文学的非功利性去熏陶学生
的人格，从而提高其人文素养，丰富其精神世界。
    本教材共分两篇，上篇阅读训练和理解，选文注重经典性和人文精神，在课后练习中融入写作训练
，包括怡情篇、哲思篇、历史篇、德馨篇、文学篇；下篇应用写作，通过常用文体的讲练结合，学生
在对应用写作理论知识有较深入的理解的基础上，写好常用的应用文，包括应用文概述，事务文书，
传播文书，商务文书，法律文书，行政文书等。
　　本教材可作为各高职、高专院校教材或参考书。
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书籍目录
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　第四节　会议记录　　第五节　计划　　第六节　总结　　第七节　简报　　第八节　调查报告　
第三章　传播文书　　第一节　新闻　　第二节　商业广告　　第三节　海报　　第四节　启事　　
第四章　商务文书　　第一节　标书　　第二节　经济合同　　第三节　产品说明书　第五章　法律
文书  　第一节　起诉状  　第二节　上诉状 　 第三节　答辩状　　第六章　行政公文　　第一节　通
知　　第二节　报告　　第三节　请示　　第四节  函附：《国家行政机关公文处理办法》
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