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内容概要

写作是现代人素质的一个重要组成部分。
本书主要从应用写作方面为读者提供帮助，介绍了行政、法律、财经、科教和日常生活等方面经常使
用的应用文体，详细介绍了这些文体的行文格式、写作方法和注意事项，并提供了可资借鉴的例文。
这些文体的突出特点是格式明确、实用性强，明显区别与其他文体。
本书行文，词不追求华丽，语不讲究粉饰，希望给读者以具体实在的帮助。

自从人来用文字表达思想开始，蚊子就成了人们交流的重要工具，文字的组合成了文章。
实际上，天下所有的文字都因为实用而生成和发展，应该说应用文史人类社会发展到一定阶段应运而
生的产物，并将从此伴随人类发展的全过程。
但前，我国经济和社会的发展正处于一个重要的历史时期，教育已成为全民性、先导性、基础性的领
域，随着物质文明、政治文明、精神文明的不断协调发展，随之而来的将是全民族科学文化素质的不
断提高，这就是对每一个社会成员提出了越来越高的写作要求。
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