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前言

　　这是一本为希望在商务写作方面有所提高的学员而编写的教科书，也可以用来自学。
本书指导性地给出正式文体和非正式文体写作中的规则、格式和不同的语言应用，另外还介绍了通知
、备忘录、报告、求职信和其他书信等各种文体的写作。
　　本书按单元排列。
其中的一至五单元，每个单元应该用大约五个小时的时间来完成，当然，这要根据学员的英语水平和
相关知识来决定。
　　第二单元关于非正式文体的写作似乎与本书主题没有什么关系。
但它清晰地列出了正式文体和非正式文体是如何置换词汇的，这无疑是很有价值的。
现在，商务信件的写作已经不再像过去那么if式了，因此我们也没有必要为那些迂腐的过时语言而难
过。
例如，人们已经不再用further to my correspondence of the 6tn inst。
目前，很多公司或机构内部使用电子邮件、传真、备忘录等进行交流。
公司职员使用的语言也已非常不正式了。
当然，在很多情况下，还是要使用正式语言的。
　　求职信也要使用正式语言，并且要简明清晰。
第六单元为学员提供了有关求职信的框架，希望学员能够对其灵活应用。
　　第七单元的内容比较轻松，介绍了读者来信的写法。
对有些人来说，这种文体既正式又有趣。
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内容概要

这是一本为希望在商务写作方面有所提高的学员而编写的教科书，也可以用来自学。
本书指导性地给出正式文体和非正式文体写作中的规则、格式和不同的语言应用，另外还介绍了通知
、备忘录、报告、求职信和其他书信等各类文体的写作。
    本书是作者在中国社会科学院多年教学的结晶，是为满足中国学员在商务英语写作方面的需要而编
写的。
本书在中国社会科学院英语培训中心实践多年，并得以不断完善，可以有效地帮助学员理解商务英语
写作的重要规则并切实提高其商务写作的能力。
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章节摘录

　　As I am sure you will understand appreciate, I am most upset very sorry to hear learn that you were unable to
couldnt locate my suitcase. As I indicated pointed out in my original letter, the suitcase contained a lot ofmany
documents that I need require for my job work. I have had been obliged to contactget in ouch with my publishers
to get hold of obtain copies of documents that your airline lostmislaid.　　Naturally, Of course, I will complete fill
in the claim form, but I find it difficultit is not easy to estimateeguess the value of the documents. About
Approximately half of them are irreplaceable.　　I hope trust that in the meantime you are still looking will
continue to look for my case. Should you find it. If you find it, please contact me straight away immediately.
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