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内容概要

本书以知识性和实践性的结合为宗旨，编入了以下内容：    商务英语基础：这部分探讨了商务英语在
词汇、句式、篇章等方面应特别注意的一些问题，讲解了容易忽略的大家、缩写、数字等方面的规则
。
希望读者通过这部分的学习，在商务英语表达的规范方面更上一个台阶。
    商务英语书信：这部分对商务书信构成要素的写法和样式的安排提出了些不同于国内同类书籍的观
点，在促销信、询盘信、报盘信、订货信、订货确认信、收款信、索赔信、理赔信等书信的写法方面
也有一定的突破。
    商务英语便函：便函是企业内部交流广为使用的一种工具，而国内书籍对这部方面的讲解还甚为欠
缺。
    商务英语报告：笔者认为：我国国际商务从业人员的英语水平总体来说还相当不错的，他们的问题
主要是由于对商务报告的构成要素和样式缺宪法了解所致。
因此，本书的这个部分在讲解常见商务报告写法的同时，对商务报告的构成要素和样式有较深入的探
讨。
    商务英语合同：英语合同其实不像很多人想象的那么难。
这部分用浅显易懂的语言讲解了合同的语言特点和常见合同的写法。
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