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内容概要

本书为高等院校英语专业“商务写作”课程的教材，分章逐一介绍报告、总结（概要）备忘录、会议
议程、会计记录（纪要）、传真、电子邮件、通知（通告）、启事、商务信函、个人简历和求职信函
等常用的商务文体的写作要领，并通过范文举例、案例分析和写作实践三者结合的方式，系统讲解这
些文体的特征、形式和写作技巧，形式新颖别致，内容生动活泼，条理清晰，言简意赅。
 
    本书不仅适合高等院校英语专业的教学需要，而且可供高等教育自学考试的相关专业作为教学用书
和自学课本。
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编辑推荐

　　本书是根据编者多年教学中积累的素材编写的，其主要特点是通过范文解析和结合案例分析的写
作实践，系统地讲述常用商务文体的格式和写作技巧。
使用本书者如能熟读范文，掌握各种文体的格式要求，揣摩其写作技巧，并勤加练习，一定能够打下
英文商务写作的坚实基础。
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