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内容概要

在人际交往和商业事务中，除了交谈，最直接、最广泛的方式就是应用文了。
随着我国各行各业全面与国际接轨、进入国际化竞争的大环境，使用英语应用文的场合越来越多。
显而易见，应用文在企事业单位内外沟通中起着举足轻重的作用。
无论你是企事业单位的领导、秘书、职员，还是涉外的英语工作者抑或教师、学生、自学者，都需要
掌握这一重要的实用工具。
　　本书在涉猎大量第一手资料、国内外权威性著作及网络资料的基础上，参照当前国际最新商业实
务和管理理念的发展趋势进行编著，旨在为读者们提供一部入世以后对国际合作与交流有重要实用价
值的英语应用文写作范本。
　　本书具有两大特点：·范文格式规范，表达地道，门类齐全，富有代表性。
·导言短小精焊，专业实用；经典例句极具典型性和可参照性。
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