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本书旨在帮助广大读者学地写简易的英语应用文。从写一两句话的便条着手，逐步扩大
到写信。另外还对名片、海报、通知、电报、电传、证明书、履历表等其它应用文形式
作简略介绍。每个部分都提供常用的套语和文句精炼的范例，供读者研读和模仿，然后
提供由浅入深的练习，让读者边读边写，举一反三，逐步掌握。
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