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内容概要

　　《百草园丛书：大众应用文》主要内容归纳为：公文类、商务文书类、法律书状类、信电类、礼
仪类、书表类、告启类和笔记类，精选出60多个文种，介绍了该文种概念、特点、写作要求、行文格
式及注意事项等。
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一、公文类通知通报意见请示批复报告函计划总结会议记录会议纪要调查报告简报规章制度二、商务
文书类市场信息经济合同协议书意向书招标书、投标书公关策划书产品说明书商务信函契约条据三、
法律书状类刑事诉状民事诉状行政诉状上诉状申诉状答辩状辩护词委托书遗嘱四、信电类一般书信情
书介绍信⋯⋯五、礼仪类六、书表类七、告启类八、笔记类
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