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内容概要

本书包括：生活类应用文、礼仪类应用文、事务类应用文、公文类应用文、宣传类应用文、法律类应
用文、财经类应用文、契约类应用文、传志类应用文、广告类应用文等内容。
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章节摘录

　　书信，从一般意义上讲，是个人、单位、社会团体以及组织相互之间用文字进行交际的工具。
从书信的功能和作用这个意义上讲，它是党政机关、群众团体、企事业单位之间处理公务、传递信息
、交流经验的重要手段；同时，书信也是个人之间交流思想、互递信息的方式之一。
　　书信是我们日常生活、学习、工作和生产活动中最为广泛使用的有一定格式的应用文体，上至国
家大家，下到百姓生活，随时随地都能见到其身影；书信的使用者十分广泛，知书识字者均常用书信
传递信息、交流情感。
　　书信的作用是多方面的。
这里，择其要者略作说明。
　　1．书信是我们日常生活、工作中传递信息、表达情感、交流思想的常用工具。
传递信息是书信的根本作用和主要功能，这也是书信产生和发展的原因。
在未出现电报、电话等其他通讯工具之前，人们在很大程度上是依赖于书信互递信息、表达情感的。
唐代著名现实主义大诗人杜甫有诗云：“烽火连三月，家书抵万金。
”深刻地道出了在科技尚不发达、战火连绵、家破人亡的古代，书信对于人们是多么重要的信息传递
工具！
书信的表达情感、交流思想等作用是从其传递信息这个功能上来讲的。
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