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内容概要

本书选自美国最新交际书信大全，附原文书信367
封，以帮助中国读者在短期内学会使用汉英两种文字写
作各类交际书信，包括：交友、邀请、问候、求爱、祝
贺、致谢、吊唁、慰问、求职、介绍、申请和推销等。

除系统说明各类交际书信的写作方法、标准格式、特殊
用语、称呼落款、避讳禁忌外，又以汉英对照的书信实
例启发读者如何把信写得准确、生动、潇洒、感人，达
到交际的预期目的。
不仅对从事外贸、文化交流、科技
协作、出国学习考察、合资企业的人员有切实帮助，对
外国人用中文写信也提供了方便，可谓一册在手，方便
实用.
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