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《应用文写作》

内容概要

《应用文写作》以处理日常事务的应用文为主，主要介绍书信等20多种常用的应用文和请示、函等行
政公文的写作知识，并且课文附有例文和练习。
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《应用文写作》

书籍目录

应用文概述一 书信二 咨询信 投诉信三 感谢信 慰问信四 申请书 求助信复习题一五 保证书 决心书六 条
据七 求职信 应聘书八 启事 声明九 请柬 贺信 悼词复习题二十 买卖合同 租赁合同十一 劳动合同十二 民
事起诉状 民事答辩状复习题三十三 计划 总结十四 电报十五 请示 函复习题四附录一　写信寄信常识附
录二　应用文常用词语附录三　常用对联附录四　国家行政机关公文处理办法
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