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介绍：本书可以作为本专科英语专业、国际经济与贸易专业、涉外文秘专业、汉语国际教育专业及其他涉外专业的应用文写作教材。本教材同时可以作为企业在职人员培训时使用，以及有志于从事国际商务活动的人士自学之用。本教材每单元由相关知识与写作指南、示范阅读、注释和交际园地等部分组成。相关知识和写作指南部分详细介绍了与主题相关的知识和写作原则。示范阅读部分主要选取了具有代表性的范例供读者阅读与赏析，在阅读中体味与把握写作原则和要领。注释部分包括一些常用词汇和表达方式，以及对文中一些要点的补充。交际园地部分包括简答题和案例分析。简答题旨在帮助读者进一步理清写作原则与要领，案例部分则给读者提供分析解决实际问题的机会，提高其写作技能和水平。全书共16个单元，用作全日制学生的教材时，建议一周开设2个课时，每2个或3个课时讲解一个单元。此外，由于本书涵盖内容较广，教师可根据自己学校的专业特点和相关课程开设情况酌情选讲，自行安排讲解课时和顺序。
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