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内容概要

实用写作速成丛书。
全国二十余家教育机构推荐读本。
如何成为优秀的从业人员，精辟辅导，一点即懂，最新权威版本，写作速成，从入门到精通。
    本书在编写中，一是着眼于时代性，尽量选用国家最新的标准规范文体，并对有些示范文本中不符
合最新规定的内容作了相应的修改，使它更具有时代的气息；二是着眼于覆盖性，在每册书的内容上
，既突出重点，又兼顾一般，使其能涵盖我们工作生活的各个领域；三是着眼于快捷性，为适应您生
活快节奏的要求，我们去掉了通常习惯上的繁琐介绍，而抓住根本，讲明该文种的概念和内容及格式
，使您阅后就知道是什么、怎么写；四是着眼于实用性，从您写作的实际考虑，为您提供了大量的优
秀范文，以启迪您的思维，使您可以举一反三，写出优秀的作品来。
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