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《法语函件写作工具》的主体是一款嵌入Microsoft
Word的软件，它提供中法对照范文，内容涵盖贸易、社交、人事、企业公文、合同、
求职求学等各领域。使用者可通过调用《法语函件写作工具》查找范文，全文或部分引
用，直接导入Mircrosoft
Word，从而快速完成法语商务信函、传真、E-mail，以及各种公文的写作。使用者还

http://www.allinfo.top/jjdd


可以通过“我的函件”实现对法常函件的归档管理，或者进行范文扩充，充分满足个性
化需求。《法语函件写作工具(附光盘实用版)》共分四章。第一章介绍软件安装、启动
、功能调用。第二章讲解各种商务函件(正式函件、内部函件和电子函件)的格式、规范
，如何建立各种实用模版。第三章讲解正确的写作步骤，含有24个常见主题的写作提示
以及用于自我检查的各种表格。第四章是附录，包含大量实用信息。本书含有120多篇
中法对照范文，38个商务主题，是求职、求学、新员工入门的好帮手!
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