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内容概要

　　这是一部工作、学习、生活必备的现代实用文体写作大型工具书。
讲析精确，文体完备，例文典范。
二百文种，各行各业皆齐备；一册在手，实用写作不求人。
党政公文，就是各级党组织、各级政府以及行政权力部门制发的公务文书。
通用事务文书，包括各种会议文书、宣传文书、计划总结简报类文书，以及社交礼仪类、海报启事类
、专用书信类等等，种类繁多，难以尽数。
行业事务文书，包括法律、财经、科技、教育、外事等各行各业的常用事务文书。
传媒文体，包括报纸、广播电台、电视台、网络新闻等登载、播发的各类具有新闻价值的文章，具体
的消息、通讯、特写、专访、言论等。
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