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内容概要

《朗文商务致胜英文书信》一书专门为商界人士及商为，企业管理，经济贸易等专业的学生而编写，
旨在提高他们撰写并处理英文商务书信的能力。

   本书分为两部分 本书第一部分为写作指南，帮助读者解决写英语商业信件时遇到的一些最常见的问
题。

   这一部分不仅能帮助读者掌握商业信件的主要格式，还能指导读者如何使用地道简明的英语和恰当
得体的语气撰写行文流畅可读性高的商业信件。
通过学习，读者可以了解英语拼写的基本规则，掌握标点符号的用法，并注意如何避免英语写作中经
常出现的语法和排印错误。

   本书第二部分全面介绍英语商界中所使用的主要书信类型。
除了商业信函、便笺、业务报告、会议记录和通造，还介绍了传真、电子邮件等崭新的电子通讯方式
。
书中除了提供了大量用现代英语撰写的范例外，还用中文清楚系统地说明了这些信件的写作方法。
读者还可以通过大量的练习，实际操作撰写英语商业信函。
每个练习后都会有答案。

   第二部分各章均包括以下六个部分，便于读者查阅。
下面以第1章“查询信”为例，与明各章的组成部分： 
  （1）查询信简介 介绍提出询问的书信和传真。
 
  （2）个案研究 对英文商业查询信件进行深入的个案研究。

  （3）查询信范例 选出一系列实际中使用的书信和传真范文，说明商业查询信的不同类型。
选取的范文都以简明的现代英语撰写。

  （4）查询信的措辞和结构 详细描述查询信的结构，并列举出典型用语。

  （5）方法与策略 总结书写英文商业查询信应注意的事项。

  （6）练习 练习主要为读者掌握好英文查询信的语言技巧而设计。

  每个练习后都附有答案，读者可以对自己的成绩随时作出评估。
 
  本书特色
 ●各类英文商务信均附有多个范例，可供读者参考
 ●就各类英文书信范例的语言使用方面作出分析，让读者知道其所以然
 ●每章之后附有配合实际情况的应用练习，巩固读者所学，加深读者理解
 ●每个练习均附有答案
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作者简介

作者Grahame T Bilbow现任香港理工大学英文系副教授，曾任香港理工大学专业及商业英语中心助理主
任、英国文化协会商业英语主任及香港政府顾问。
Grahame T Bilbow 的博士论文专门研究香港的跨文化专业交际。
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