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编写。在编写过程中，着眼于时代性，尽量选用国家最新的标准规范文体；着眼于快捷
性，为适应现代生活快节奏的要求，去掉了通常习惯上的繁琐介绍，抓住了根本，讲明
了公文文种的概念及写作技巧；着眼于实用性，理论联系实际，提供了大量的标准范例
，内容新颖。
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