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内容概要

英语应用文最佳范文火集合，Wherever/Whenever方法与案例完美结合！

私人和公务场合均适用，中英双语全都能参考，妙笔生花你也能！

《一生必用的应用文写作案例大全》精选七类你一生必用的应用文，让你快速检索即学即用：“社交
公关”、“商务往来”、“跨洋求学”、“人力资源管理文书”、“行政文书”、“日常事务”及“
电邮与短信”。
书中体例清晰，内容全面，“应用文体介绍”、“书写注意事项”、“写作‘三步走’”，“常用句
型”和“各类范文”等栏目融为一体，便于读者活学活用，举一反三。
各类英语文书的写作万能模板，拥有它，你就能写出“简洁有力”且“表达正确”的美丽文书和得体
信函！

《一生必用的应用文写作案例大全》由陈枫编著。
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章节摘录

　　亲爱的乔伊斯先生：　　实在抱歉我们可能无法参加6月7日（周四）的晚餐了。
也许您不知道，我的夫人近些日子身体不甚舒服，医生建议她至少在家休息两周。
我们都非常感谢您盛情邀请我们参加晚餐和音乐会。
希望下次请您到我们这儿来坐坐。
　　诚挚的汤姆·李　　4．邀请朋友参加生日聚会　　亲爱的米卡：　　我们很荣幸邀请您于1月15
日（本周日）下午3点前来参加杰西卡的14岁生日聚会。
聚会地点定于维克多利亚花园餐厅，着便装即可。
我们希望您能抽空出席聚会。
无论出于何种原因，请务必告知我们您是否可以出席。
请尽快与我联系。
期待在餐厅与您相见。
　　美好的问候　　J．D．杰弗森　　5．接受朋友邀请　　亲爱的伊莎贝尔：　　我很高兴接受你
的邀请，在下周二，即6月8日下午到你家参加生日聚会。
我要感谢你的邀请，也期待着与你见面并祝你生日快乐。
　　杰尼特谨上　　6．谢绝朋友邀请　　亲爱的伊莎贝尔，　　非常抱歉我无法于下周二，即6月8日
下午到你家参加你的生日聚会了。
我明天就要前往巴黎，直到11月才会回来。
非常感谢你对我的邀请！
希望我们日后能够相聚。
　　诚挚的杰尼特　　7．宴会或晚会邀请函　　罗宾森夫妇：　　我们非常感谢你们的合作和帮助
。
在此诚挚地邀请你们参加7月8日（周日）的晚宴，地点位于公司的文娱中心。
期待与你们相见。
　　杰克·汉森敬上　　8．接受宴会或晚会邀请　　亲爱的汉森先生，　　罗宾森夫妇感谢您邀请
参加于7月8日（周日）举办的晚宴。
我们非常高　　兴接受您的邀请。
　　罗宾森夫妇敬上　　⋯⋯
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