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内容概要

本书的内容主要体现在“新”、“全”方面，包括了最常见的英语应用文的写作特点、方法和要求等
等，其中在英语书信、履历表、广告、报告、论文写作方面着墨较多，通知与声明，证明书、证书与
公证书，表格、单据，会议纪要与议程安排，致辞，公司概况、卡片、便条、留言条和通知启事等。
内容全面，解说与实例、范文融为一体，其中大部分内容采用中英文对照的体例，醒目大方，读者可
以举一反三，灵活运用，是广大英语学习者和教研工作者的良师益友。
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