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本书是一本实用的应用文写作指导用书。书中系统论述了写作者应有的素养以及写作的
基本原理。在具体的应用文协作指导中，涉及行政公文、司法文书、财经文书、商贸文
书、科技文书、传播文书、日常文书、礼仪文书等。文中既包括对文体、格式的精确描
述，也包括生动、得体的例文。该书系修订版，修订前已经被多家高校选作教材。修订
本增加文种、更换例文，具有更强的时代性和实用性。
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