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公文是当今人们用得非常广泛的书面语言形式。学写英文公文已成为学习英语的一个重
要部分，它既有助于实用英语写作能力之提高，又能为今后促进国内外公务交流做好准
备。

本书为撰写英文公文的朋友们提供：英文公文各文种之文体导言，言简意赅地指明文种
之类别性质，使撰稿过程不会偏离体裁方向；英文公文各文种之结构项目、顺序，列出
写作之层次要素，使撰稿者的作品骨架初成；英文公文各文种之写作要领，在规范文体
和文法的框架内，使撰稿者的作品肌肉丰满；英文公文各文种之日常句词，把中英文正
式书面语之句或词配套排列，使撰稿者即模即用，即套即成；英文中文两种语言的公文
所有文种之实用范例，范围广涉经贸、工商、教育、科技等领域，实用模式质佳例众。
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