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内容概要

本书着重介绍了公关文秘人员在涉外交往中需要处理的有关社交、公关、贸易以及日常事务方面英语
文函写作的基本知识，其中包括各类相关应用文的常用文体、构成、格式、表达语句和拟写技巧。
书中列举了大量实例，并通过分析对比，详细讲解了有关文函的语言特点和文字的应用技巧。
　　本书既可以作为有意成为，或已经成为公关文秘人员的指导用书，也可作为广大英语爱好者和具
有一定英语水平的其他学者的学习用书。
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