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内容概要

信函自古就是人们交流思想、沟通心灵、互通信息、商务往来的媒介。在全球日益一体化的今天，英
语信函无疑成为国人了解世界、世界认识中国的桥梁和纽带。本书从英文书信的格式、结构，英文书
信的语言特点以及私人信函、社交信函、商务信函等不同角度分门别类地介绍了各种信函的写法。
    编者旨在通过大量实例，使读者不仅能够迅速掌握各类英文信函的格式、要求，更能举一反三，在
实际生活中应用自如。同时，亦能增加读者有关留学、来职、国际交流、外事、西方礼仪等方面的实
用知识。
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第一章 英文书信简介
第二章 私人信函
第三章 社交信函
第四章 商务信函
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