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内容概要

　　本教材从大学应用写作课堂教学的实际需要出发，选择机关、企业、事业团体工作人员和在校大
学生迫切需要的实用文体，包括写作基础和机关公文、事务文书、广告文案、公关礼仪文书、经济文
书、新闻文体、涉外文书、学术论文等9大类60余种应用文体的写作方法。
　　本教材既可作为机关、企业、事业团体工作人员处理日常方案的参考用书，又可作为大学应用写
作课程的教材，还可供对应用文写作感兴趣的读者自学，适合于各种层次的读者使用。
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