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内容概要

当今社会和国内外人们之间的交往活动日益频繁，现代礼仪文书在其中所起的桥梁作用愈来愈突出和
重要。
为此，我们编写此书，全面地介绍各种礼仪文书写作的基本知识，基本要求，基本方法和基本技巧，
并均附有例文，以供学习借鉴。
内容新颖、实用性强、例文规范、形式活泼、时代色彩浓厚是本书的主要特色。
本书可作为各类院校礼仪文书写作课的教材，也可供实际工作者学习用书。
 
　　中国是礼仪之邦，世界应是和睦的大家庭，学习和掌握现代礼仪文书写作，有助于交流促进。

　　为使读者更好地理解理论知识，本书参考和选用了一些写作实例（略有改动）在此向例文的作者
、出版者以及相关网站表示衷心的感谢。
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