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内容概要

　　本书是一本商务英语写作的参考指导书。
主要根据英美出版的教材和书刊，介绍各类商务英语应用文的撰写方法，并配以实例和练习。
全书共有九个单元，内容包括：绪论（商务写作的特点、基本写作技巧），业务信函（格式、结构、
信封的写法），业务信函的策略，求职函和履历，个人业务信函，其他形式应用文，电报，电传和合
同。
本书可作为大专院校商务英语应用文写作课教材，也可供大学生、研究生、外资合资企业和涉外单位
工作人员自学和参考。
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