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内容概要

本书按照商务活动的规律及各种应用文在商务活动中的功用，把目前在商务活动中常用的应用文分为
十类三十多个种类。
在简要介绍每个文种基本的写作知识之后，尽量辅以不同类型的例文及简析，力图使理论知识与写作
实践有机融合。
各章节末配有一定量的实践练习素材和习题，供学习者进一步巩固和掌握。
本书博采众家之长，囊括了编写者多年的教学经验，既有相当的理论研究深度，又较好地兼顾了商务
应用文写作的具体实际，是新经济形势下企事业单位文秘人员、经管类院校师生的必备用书。
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