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内容概要

本书是中等职业学校文秘专业的应用文写作基础课教材。
从训练学生常用应用文写作能力的角度出发，详细介绍了应用文写作基础知识，重点对行政公文、宣
传应用文、法律应用文、经济应用文、事务应用文、礼仪应用文、涉外应用文写作等七大类应用文进
行了讲解，分析了各种应用文的基本概念、分类、特点、作用、使用范围、文体结构和写作方法，同
时提供了大量的应用实例，供学生模拟、仿照学习。
    本书是一本权威性、科学性、实用性比较强的教材，可供中、高等职业学校和成人高校以及民办高
校作为教材使用，也可供机关、企事业单位的公关、文秘、办公人员作为培训、自学的辅助读物和参
考书。
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