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内容概要

本书共分八章，内容包括：绪论、行政公文、事务应用文、经济应用文、诉状类应用文、科技应用文
、常用书信和公关礼仪应用文。
书中阐述了各种应用文体的特点和写作方法，每个文种都选录了例文，并附有例文简析。
根据教学需要，大部分章节都设计了大量的思考与练习题，书后还附有相关的附录，以供教师教学和
学生学习时参考。

　　本书加强了每个章节综合训练的强度，可以充分发挥学生学习应用文的主动性和积极性，逐步把
书本知识转化为应用能力。
因此本书既适合高职高专各专业学生使用，也可以作为各类人员自学的参考用书。
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