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内容概要

本书经修订后，系统地介绍了日常生活、社会经济交往、机关事务等方面近三百余种实用文体的性质
、特征、格式、范例及写作规律等，其中包括书信篇、民俗文书篇、公务文书篇、法律文书篇、文学
创作篇及新闻广告等。
本书还附有大量的文书常用词语和名人佳句，使读者不仪有样可依，还有材料可用，在写作实践中得
心应手。
在必要之处，还列出了国家的有关法规，使读者能够完整体会和掌握写作要求。

 本书适合机关企事业单位工作人员及社会各界读者。
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