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内容概要

应用文是现代社会人们在工作、学习、生活中经常用到的信息交流工具，因此每个人都必须掌握应用
文写作的基本知识和技能。
对于即将步入社会的大学生来说，学校更应该注重对其进行这方面能力的培养和训练。

本教材主要是供大学本、专科生学习应用文写作课程而编写的，因此本书没有编写成写作大全，而是
突出了人们在日常工作、学习和生活中比较常用的部分，这样就可以在有限的篇幅内把对社会上大多
数人来说是重要的文体讲深透，新近的、大篇幅的例文将有助于初学者对各种应用文体的把握与运用
。
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