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《中等职业学校商务英语类专业教学用书·职业英语系列:商务英语写作(第2版)》是教
育部职业教育与成人教育司推荐的中等职业学校商务英语系列教材之一。着眼于新世纪
条件下的中等职业教育，遵循培养应用技术型人才的要求，本着少理论、重操作的原则
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，注重培养学生的应用能力，具有鲜明的实用特色。全书尽量使用简单的英文词汇与表
达方式，同时在选材时又收录了大量的符合中职学生现状的范文，使学生既可以学习各
种文体的特点，又可以通过这些特点直接从商务英语写作案例中学习相关知识。全书共
16个单元，涉及邀请函及答复、介绍信、合同/订单、索赔、备忘录、商业报告等内容
，涉及了商务英语写作的多种内容和形式。
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