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内容简介

本书从应用型本科院校学生的主要特点出发，注重实用性、应用性、创新性，更注重公
共基础课的作用，分别从应用文概述、应用文写作的过程、公文类文体、事务类文体、
财经类文体、大学生实用文体、日常礼仪类文体、新闻类文体等方面，详细地介绍了应
用文文体的发展脉络以及各种实用文体的框架结构和写法。
本书对学生今后生活以及工作具有较强的实用性，也可作为公务员、企事业单位工作人
员的工具书。
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