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内容概要

　　本书全一册共10章，内容涵盖了常见的各类应用文，如书信、通知、启事、广告、邮件、备忘录
、简历、日程安排、说明书、合同协议等，不仅涉及范围广而且实用性强。
     基于学生应试的需要，本书将历年PRETCO考题进行了分类、归纳、加工，所供范例精当，代表性
强，其取材在保持整体性和系统性的前提下，凸现了PRETCO中的重难点。
书中除了安排相当数量的范例和练习供教师参考或学生使用外，还简要介绍了实用英语写作方法，以
助学生在谋篇布局及遣词造句方面做到融会贯通。
俗话说：“熟读唐诗三百首，不会作诗也会吟。
”常读常练，模仿记诵这些范例会使学生提高写作能力与语言应用能力。
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