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随着我国经济的发展和WTO的加入，办公室文书的写作应用越来越广泛，也越来越重
要。为了适应读者的需要，我们特编辑此书。

本书涉及面广，内容丰富每种文种均编有精选而又标准的范例，可称之谓标准文书范例
全书。为了便于办公室文秘人员尽快掌握应用文写作的要领，我们用通俗易懂的理论，
结合例文的这种形式，是为您提高写作水平所借鉴的一种必备工具书。
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