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内容概要

本书荣获全国高校第三届优秀教材一等奖，此次修订，增加了大量范文，增加了时代气息；同时将“
摘要”扩充为“摘要与读书报告”；原来的“书信”扩大为“应用文”，把写便条、通知、简历等全
包括进去；练习的分量也大大增加，将“讲”与“练”更好地结合起来。
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