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内容概要

　本书分为三大部分：
　第一部分讨论了写作前应该了解的一些内容。
其中各章节论述的主题涉及各种类型的写作，涵盖了从写作规划到文章的最后修改。
有些章节涉及文章的最佳呈现方式、较长文章的布局谋篇以及其他诸如写演讲稿、缩略词和数字的用
法等难点问题。
另外，还有一个章节对写作风格进行了全面讲解，包括使用通俗英语、避免歧义和以恰当的形式进行
写作等内容。

第二部分详细介绍了不同类型的写作，从非正式的电子邮件和信函到正式的作文、报告以及演示文稿
等。
除了给出范文，这一部分还对文章结构、语气和风格给予指导，并就写作中常用的单词和短语给出了
建议。

第三部分涉及语法、标点符号和单词拼写，包括需要了解的基本规则、要注意的常见错误以及如何避
免这些错误等。
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