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《实用公文格式与写作规范全书》内容极其丰富，既包括公文的一系列基本知识，又含
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有写作艺术与每个具体文种的写作技巧；在写作技巧方面，既有文种特征的介绍，又穿
插有大量的实例佐证，讲明要领；在实例讲析篇章，不仅选例准确、“货真价实”，而
且把它可学之处全面介绍给读者，帮助读者写出高水平的行政公文。
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