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《21世纪大学生文化素质教育基地系列规划教材•新编实用公文写作与处理》包括根据
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最新标准编写的国家行政机关公文、党的机关公文写作知识，规范性文书、财经文书、
事务文书等文体的写作和公文处理知识，内容全面丰富，细致深入，传授理论知识科学
、规范，选取较新的例文并配有精要的分析，起到导读的作用。《21世纪大学生文化素
质教育基地系列规划教材•新编实用公文写作与处理》重在培养写作应用文章的语感、
掌握文体特征以及应具备的专业、行业素质和能力，在编写中注意到了理论与实践、专
业性与普及性结合，力争做到科学、实用、与时俱进。

为了真正能使读者学而能会，会而能用，《21世纪大学生文化素质教育基地系列规划教
材•新编实用公文写作与处理》精心设计了习题与答案。每个文种都配有练习题，题型
灵活多样，密切贴近实际，从各个角度狠抓文章写作的基本功，文种的写作要领、技巧
，巩固所学知识要点，将应知应会的知识灵活运用于实际工作与生活情境中。《21世纪
大学生文化素质教育基地系列规划教材•新编实用公文写作与处理》配有参考答案，可
以起到借鉴、参考作用，方便自测与自学，对认识、思维、阅读、写作等能力的提高有
切实的帮助。
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