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内容概要

　　《21世纪高等教育系列规划教材·公共基础类：大学应用文写作》全书共分为八章，主要介绍了
：国家行政机关公文、日常事务类应用文、财经类应用文、新闻宣传类应用文、社交礼仪类应用文、
诉讼类应用文、申论、毕业论文的写作规范、写作技巧等内容。
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书籍目录

绪论第一节 应用文写作概述第二节 应用文写作基本知识第一章 国家行政机关公文第一节 行政公文概
述第二节 公告、通告第三节 通知、通报第四节 报告、请示第五节 决定、批复第六节 函、意见、会议
纪要第二章 日常事务类应用文第一节 计划第二节 总结第三节 简报第四节 述职报告第三章 财经类应用
文第一节 市场调查报告第二节 可行性研究报告第三节 合同第四节 营销策划书第四章 新闻宣传类应用
文第一节 消息第二节 广告第三节 演讲稿第五章 社交礼仪类应用文第一节 求职信第二节 慰问信、贺信
（电）第三节 欢迎词、欢送词、答谢词第四节 开幕词、闭幕词第六章 诉讼类应用文第一节 起诉状第
二节 上诉状第三节 申诉状第四节 答辩状第七章 申论第一节 申论概述第二节 申论写作第八章 毕业论
文第一节 毕业论文概述第二节 毕业论文的写作与答辩附录一 中国共产党机关公文处理条例附录二 国
家行政机关公文处理办法附录三 国家行政机关公文格式参考文献后记
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