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第一部分 自传信函篇
第一章 英文书信的格式
1 How to Make Your Letter Attractive(如何使书信外表更具吸引力)
2 Format of English Letters(英文书信的正确格式）
3 The Elements of English Letters（英文书信的构成要素）
4 Addressing an Envelope（信封的写法）
第二章 自传
1 Point of Writing for Autobiography（自传写作要点）
2 Examples of Autobiographies（自传范例）
第三章 求职信与自荐信
1 Points on Writing for Application Letters(求职信与自荐信写作要点）
⋯⋯
第四章 履历表
1 Elements of Résumé(履历表构成的要素)
2 Practical Examples of Résumé(履历表范例)
第五章 推荐信
1 Points of Writing(推荐信写作要点)
⋯⋯
第六章 网上求职
1 How to Apply for a job on the Internet(网上求职方法）
⋯⋯
第七章 与求职相关的其他书信
1 Replies to Job Offers(回复是否接受录用）
⋯⋯
第二部分 应聘面试篇
第八章 面试必备知识
1 Purpose of Interview(面试的目的）
⋯⋯
第九章 面试必问语句集锦
1 Personal Information(个人信息）
⋯⋯
第十章 求职面试实况演练
1 Tour Guide(应聘导游）
⋯⋯
第三部分 附录
附录一
附录二
附录三
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