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内容概要

 本书主要介绍各种证书、自传、日记、简历、求职信、应聘信、推荐信、申请信等的英语写作方法及
规范格式，概述商业活动中常用的电报、电传和传真以及科学实验、研究报告、英文摘要的写作知识
，旨在提高英语学习者实际运用英语的能力，帮助他们在求职或申请留学中取得成功。
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