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内容概要

本书用简洁的语言介绍了英文公文的写作方法，在公文中如何用规范的用词，如何言简骇地表达公文
的含意，书中列举了各种英文公文格式与范例，使读者在日益国际化的商业大潮中，掌握写作的技巧
，把握成功的机会。
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书籍目录

第一部分 英文公文写作用语 一、开头用语 二、转述用语 三、处理用语 四、结属用语 五、同意或不同
意 六、一致与不一致 七、可与不可 八、允与不允 九、为与不为 十、在与不在 十一、有与没有 十二
、是与不是 十三、要与不要 十四、改与不改 十五、加强与减弱 十六、有效与无效 十七、予也取 十八
、损与益 十九、奖与惩 二十、祝贺与吊唁 二十一、因与果 二十二、说明 二十三、目标 二十四、同时
发生 二十五、关切与认为 二十六、时限 二十七、条件 二十八、含列 二十九、要求 三十、总结 三十
一、致意与问候 三十二、探知与使知 三十三、能力及能量第二部分 英文公文格式与范例 一、格式 二
、范例附录
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