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内容概要

　　根据教育部《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》，进一步落实《国务院关于大力
发展职业教育的决定》精神，我们编写了本教材。
本教材是高职高专教材，共分十二个模块，内容包括应用写作基础知识、公文类文书、事务类文书、
求职类文书、调研类文书、策划类文书、传播类文书、商务类文书、科技类文书、礼仪类文书、司法
类文书和文书处理等内容。
本书突出了理论性和实用性，尤其在例文的选编方面独具特色，结合学生的写作实际，便于学生在掌
握基本理论的基础上进行写作练习。
本教材内容丰富、选材新颖、形式活泼，注重学生写作能力训练，适合高职高专院校各专业使用，也
可作为个人自学教材。
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书籍目录

模块一  应用写作基础知识第一节  应用写作概述第二节  应用写作基础第三节  应用写作学习模块二  公
文类文书第一节  行政公文写作知识概说第二节  通知第三节  通报第四节  报告第五节  请示第六节  函
模块三  事务类文书第一节  事务类文书概说第二节  计划第三节  总结第四节  启事第五节  简报第六节  
演讲稿模块四  求职类文书第一节  求职类文书概说第二节  求职信第三节  个人简历第四节  竞聘词模块
五  调研类文书第一节  调研类文书概说第二节  市场调查报告第三节  市场预测报告第四节  可行性研究
报告模块六  策划类文书第一节  策划类文书概说第二节  营销策划书第三节  专题活动策划书第四节  创
业策划书模块七  传播类文书第一节  传播类文书概说第二节  新闻消息第三节  通讯第四节  广告第五节 
网络新闻模块八  商务类文书第一节  商务类文书概说第二节  经济合同第三节  意向书第四节  协议书模
块九  科技类文书第一节  科技类文书概说第二节  科技实验报告第三节  毕业论文第四节  科技论文模块
十  礼仪类文书第一节  礼仪类文书概说第二节  欢迎词欢送词第三节  祝词贺信第四节  主持词模块十一 
司法类文书第一节  司法类文书概说第二节  起诉状第三节  上诉状第四节  答辩状模块十二  文书处理第
一节  文书处理概说第二节  收文处理第三节  发文处理第四节  立卷第五节  归档、清退和销毁附录参考
文献
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