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内容概要

本书分类介绍了公文类文书、法律文书、商业文书、会议文书以及礼仪文书等各种文书的特点、结构
、格式要求、写作方法，并例举了大量的经典范例，内容详实，具有很强的实用性。
本书既可以作为秘书人员的培训教材，也可以作为志在秘书工作者的参考书。
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