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内容概要

本书是中等职业学校通用教材。
教材共分八个单元，内容包括：日常文书、专用书信、事务文书、讲演 辩论 解说词、财经文书等。

本教材不仅适用于中职学生的学习，也适用于五年制中职接高职的学生在完成两个学期的语文学习后
，第三学期进入应用文写作的学习。
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