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内容概要

《应用写作(办公室文员专业)(第4版)》包括八个模块：任务准备、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，本次修订增加了有关网络写作的内容，更新了
大量例文，更加突出实用性和操作性。
书中阐述了各种应用文体的写作知识和写作方法，每个文种都选录了例文，编写了例文分析，并根据
教学要求安排了思考与练习，书后编有附录，供学生查阅。
《应用写作(办公室文员专业)(第4版)》适用于中等职业学校办公室文员、文秘专业教学，也可供短期
培训班选用，还可作为企事业单位人员自学和写作的参考读物。
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