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内容概要

本书共分四章。
第1章介绍软件安装启动、功能调用。
第2章讲解各种商务函件（正式函件、内部函件和电子函件）的格式、规范，教您如何建立各种实用
模板。
第3章讲解技巧与提示，为您介绍正确的写作步骤，提供24个常见主题的写作提示以及用于自我检查的
各种表格。
第4章是附录，包含50篇精选样函以及大量书写实用信息。
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编辑推荐

　　您眼前的这个产品是目前国内最好的德语书写沟通句库。
其主体是一款嵌入Microsoft Word的软件，它提供中德对照的句库，包括用户在工作中可能遇到的各种
沟通主题。
用户可在句库中搜寻句子，并直接引用。
产品还独有“自建库”功能，它能帮助用户轻松地实现句条扩充，特别适合喜欢自我学习的用户。
　　　　软件介绍：　　*嵌入安装于MS Word 97/2000/XP/2003，调用方便　　*中德对照句条涵盖商
务各领域　　*轻松点击鼠标，自由搜索；直接引用句条，自由编辑　　　　系统要求：　　软件配
置：　　*操作系统：Windows 98/2000/XP　　*文字处理系统：Microsoft Word 97/2000/XP/2003　　*数
据库：Microsoft ACCESS 97/2000/XP/2003　　　　推荐硬件配置：　　*CPU：奔腾133MHZ以上
　*CD-ROM驱动器　　*硬盘：20M以上　*内存：32M以上　　　　图书：　　*德语商务函件格式
与规范详解　　*各类函件写作提示和自检表　　*信函、传真、各种公文的标准模版　　*传真
、E-mail的写作特点　　*50篇德语函件范文　　*软件安装使用说明
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