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内容概要

本教材特点是注重知识的基础性、渐进性、实用性和规范性。
适合于不同知识起点的学员学习，同时易于理解，便于掌握应用文写作的基本技能。
    本书可作为各级各类职业学校、职业培训机构的文秘专业的教学、参考用书，也可供企事业单位文
员或有应用文写作需求的读者阅读。
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