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内容概要

本书介绍了国家机关、企事业单位常用的国家行政机关公文和各类应用文的特点、写法及注意事项，
具体说来有以下主要特点：
　　内容新、观点新、构架新，体例完整、理论精当，叙述深入浅出，力求通俗易懂。

　　以求真务实、经世致用为目的；
　　以掌握概念和文体格式、强化实际应用为教学重点；
　　注重培养应用写作实际应用和操作能力；
　　突出了理论、例文、练习“三位一体”的基本体例。
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