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内容概要

　　《应用文写作基础·文秘专业》共8章，内容包括绪论、行政公文、宣传应用文、法律应用文、
经济应用文、事务应用文、礼仪应用文和涉外应用文等内容。
每章后的综合训练旨在强化所学过的内容。
全书后附录了《国家行政机关公文处理办法》，旨在方便师生教与学时查阅。
　　《应用文写作基础·文秘专业》是中等职业学校文秘专业教材，也可供短期培训班选用，还可作
为机关、公司等工作人员自学和写作的参考读物。
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