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内容概要

　　《中等职业教育国家规划教材：应用文写作基础（第2版）》根据当前科技发展和文秘工作的实
际需要，与时俱进，新增了诸如电子邮件、行政公文办理等内容，以开阔读者视野，学以致用；淘汰
一些内容较为陈旧的例文，补充了一些内容新颖、形式规范的例文与名篇，以提高读者思想境界，丰
富写作内容；对全书内容文字进行了逐段、逐字的提炼、推敲与规范，尽量把意思表达明白，删除可
有可无的文字，语言力求简练。
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