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《国际商贸英语信函写作教程》是以国际贸易实务为前期课程和基础，系统讲授国际贸
易各环节和商务往来过程中常见信函的写作办法和技巧。《国际商贸英语信函写作教程
》分为四部分。第一部分国际商贸书信写作概述，总体介绍商贸书信写作原则和格式等
内容；第二部分介绍外贸书信的写作；第三部分介绍国际商务社交书信的写作；第四部
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分介绍人事书信的写作。《国际商贸英语信函写作教程》在传统外贸函电类教材的基础
上进行了多方面的改进。在内容的取舍上结合现实经贸发展状况的需要，在体例的设计
上适应教学的具体要求，尽力使本教材适应培养应用型人才的需要。

《国际商贸英语信函写作教程》是高职高专类教材，适用于高等职业技术学校、成人高
等学校、本科学院的二级职业技术学院和民办高等学校开设的外贸函电、商务书信写作
等课程的教学。
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