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内容概要

　　本书较为系统地介绍了不同类型的应用文写作格式、排列要求，列举了不少实例，以便在日常运
用中作为借鉴。
在私人书信部分，请柬、介绍信等都有固定的用词、特殊的格式，一般不应轻易更改。
求职信、履历表、推荐信、奖学金申请信虽因具体情况不同而内容有别，但基本格式也没什么变化。
本书的实例对读者是大有裨益的。
工作的人能否写好相关英文应用文关系重大，有时甚至是自己提薪晋职的阶梯。
本书讨论了办公室常用应用文的写法，旨在为读者提供解决撰写一般办公室应用文的途径。
 　　在涉外企业办公室工作的人都知道，能否写好相关英文应用文关系重大，有时甚至是自己提薪晋
职的阶梯。
该书论及了办公室常用应用文的写作方法，旨在为读者提供撰写一般办公室常用应用文的指导。
　　本书还对国际贸易书信做了较为详细的介绍，为一般商务和国际贸易实务提供了写作范本，是涉
外商务工作的好帮手。
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