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内容概要

本书从高等学校面向市场、面向就业的现实需求出发，致力于培养大学生实用文体写作的能力，使其
适应当今信息社会的书面交际需要。
本书初版详细介绍了公文、事务、信息、财经和公关礼仪文体写作的具体要求和方法。
此次修订后，根据国务院相关文件精神增加了最新公文文体，选用了最新的范文，增加了论文写作、
求职信、个人简历等反映时代气息的文体，并附设练习，在做到通用性的同时，也考虑了不同院校专
业设置的特点。
本书适合高等学校各专业学生学习使用。
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