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内容概要

《应用文写作情境化实训教程》内容共分两部分，第一部分为应用文写作基础知识，第二部分为应用
文写作实训。我们虚拟的工作平台主要应用于第二部分。但要进入平台，进入情境，进入角色，必须
以第一部分的认真学习为基础。第二部分，按应用文的性质分成若干类工学任务；每一类任务中，又
按文种分成若干个典型的工学任务；每一个典型工学任务都由情境描述、相关知识、例文简析、实训
任务四个环节构成。
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书籍目录

虚拟工作平台
第一部分　应删文写作基础知识
 学习任务一　掌握应用文的概念
 学习任务二 了解应用文的基本要素
第二部分　应用文写作实训
 第一类　工学任务学习行政公文写作
　 理论学习任务：了解行政公文的基础知识
　 工学任务一　撰写通知
 　工学任务二　撰写通报
 　工学任务三　撰写报告
 　工学任务四　撰写请示
 　工学任务五　撰写批复
 　工学任务六　撰写函
 　工学任务七　撰写会议纪要
　第二类　工学任务学习事务文书写作
 　工学任务一　撰写简报
 　工学任务二　撰写计划
 　工学任务三　撰写总结
 　工学任务四　撰写调查报告
 　工学任务五　撰写述职报告
 　工学任务六　撰写演讲稿
　第三类　工学任务公共．关系文书写作
 　工学任务一　撰写条据
 　工学任务二　撰写介绍信和证明信
 　工学任务三　撰写申请书
 　工学任务四　撰写感谢信
 　工学任务五　撰写自荐信
 　工学任务六撰写个人简历
　第四类　工学任务学习经济文书写作
 　工学任务一　撰写市场调查报告
　 工学任务二　撰写市场预测报告
　 工学任务三 了解可行性研究报告的写作
　 工学任务四 了解合同的写作
　 工学任务五　了解招标书、投标书的写作
　 工学任务六　撰写产品说明书
　第五类　工学任务学习法律文书的写作
　 工学任务一　撰写民事起诉状
　 工学任务二　撰写民事反诉状
　 工学任务三　撰写民事上诉状
　 工学任务四　撰写民事答辩状
　 工学任务五　撰写民事申诉状
　第六类　工学任务学习策划文书写作
　 工学任务一　撰写营销策划方案
　 工学任务二　撰写广告策划方案
　 工学任务三　撰写决策方案报告
　第七类　工学任务 学习大学生实用文书写作
　 工学任务一　撰写实习报告
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　 工学任务二　了解毕业论文的写作
　第八类　工学任务学习申论写作
附录1 国家行政机关公文处理办法
附录2标点符号用法
参考文献
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精彩短评

1、书名起得很好，但是书中的内容大部分都是理论的内容，比如说概念，分类的介绍等等，不过例
文比较充分。所谓的“情境化”只是在介绍每种文种之前加入了一个虚拟的情境以及任务罢了。其他
的和一般的应用文写作的教材差不多。
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