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内容简介

本书由日常应用文体写作、建筑实用文体写作和121才训练3篇共9章组成。日常应用文体
写作篇和建筑实用文体写作篇具体包括日常生活类文书、书信类文书、公文类文书、事
务类文书、工程管理类文书5章，所选内容均是职业院校建筑类专业学生在今后工作和日
常生活中最常接触使用的文体。每个独立部分按照基本知识一例文点评一实践与探究一
课后广场一相关链接的顺序安排体例。口才训练篇包括基础口才训练、演讲口才训练、
日常口才训练、职场口才训练4章，在体例上按照知识坊—经典吧—启迪厅—训练场的顺
序进行编排。全书在内容上淡化理论，强化训练，讲、学、练相结合，注重实用性、适
用性和可操作性，以满足学生的职业能力需求，便于学生把握。
本书既可作为建筑类职业院校的实用语文教学教材，也可供建筑工程技术人员及管理人
员和其他读者自学之用。
本书配有精美电子课件，选用本书作为教材的老师可联系编辑(010—88379865)免费索取
。
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