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内容简介

《阅读与写作（第2版）》主要包括阅读文选和写作两大部分。阅读文选部分汇聚了古今
中外一百余篇风格各异的诗词、散文和小说作品，每篇作品有导读、分析和点评，视角
独特。阅读文选按照时间顺序，分为古代文学作品选读、现当代文学作品选读和外国文
学作品选读三大块。

写作部分分章节编排，根据学习写作的顺序和当代大学生学习、工作和生活的需要来选
择文体，主要的章节有：第一章写作基础，下分文章构成要素(材料、主题、结构和表达
方式等)；第二章文学类文体的写作，下分散文写作和杂文写作；第三章是公务文书的写
作，下分概述、种类和格式；第四章事务类文体的写作，下分计划、总结、调查报告和
简报；第五章毕业论文写作；第六章礼仪类文体的写作，下分求职信、感谢信、贺信、
竞聘演讲稿等。
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垓下之围
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主题

表达方式

散文

行政公文

下行文

平行文

概述

总结

简报

毕业论文概述

毕业论文的条款和参考文献格式

求职信

贺信

致词（欢迎词、欢送词、答谢词）
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