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内容概要

本书详尽地介绍了信函、求职应用文、出国留学应用文、国际学术交流应用文、现代办公室文案应用
文、各种证书、广告，简介以及专利说明书的写作格式、方法、技巧和常见用语等。
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作者简介

宋天锡
    1966年，复旦外语系毕业，之后一直在部队，从事情报及教学工作。
1995年，主动要求退休，现为《人民日报》海外版和中央编译局兼职设审，同时担任《中国大博览》
英文总监。

    已出版著作：《释译新概念-英汉互译教程》、《汉译英和英文写作功能表达字典》、《英语等级考
试写作指南》。
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