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内容概要

改革开放以后，对外交往开始活跃起来。
为适应交流的需要，多种英文书信指南书相继面世，但随着时间的推移，书信应用的范围日益广泛，
旧的英文书信出版物已显得不够全面，不能满足读者的需要。
在这种情况下，我们组织编写了这本新书。
    本书的特色    与国内已出版的同类书相比，本书有以下几个特色：    （1）内容全。
除一般的社交书信外，怎样写卡片（圣诞卡，情人卡，生日卡等），留言条，情书，出国留学书信，
向外资、合资企业求职信、科技人员实用书信等等，各类书信应有尽有，可谓一本实用书信大全。
   （2）信例多。
全书信例五百余封，既系统地说明了各类书信的写作方法、标准格式、特殊用语、称呼落款、避讳禁
忌，又举一反三，给读者一个完整的各类书信的准确、生动、潇洒、感人的标准。
    （3）语言新。
所选英文信例均出自海外近几年出版的英文书刊，无论从内容上，还是从语言上都强烈地反映了时代
的气息，使本书具有一本很实用的工具书和理想的英语读物的双重价值。
    （4）英汉对照，详加注释，每类信后附模式化的开头和结尾，以及常用语句。
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前言第一部分 概述  第一章 英文信的基本要素    一 事务书信提示    二 私人书信提示    三 信封和信文格
式    四 日期的写作    五 信封的写法  第二章 英文信A，B，C    附 避免累赘文字第二部分 私人事务书信  
一 留学书信    （一）索取简章、申请表    （二）函寄填好的入学申请表格    （三）补寄申请费    （四
）致函系方，索取申请表    （五）通知校方，已委托朋友代办申请手续    （六）寄入学申请证明材料
附函    （七）要求考试中心代寄托福分数    （八）请求提供奖学金    （九）请求提供工读机会    （十）
去年获准入学，函询可否今年注册    （十一）已被录取，请发1-20表    （十二）致函申请住校    （十三
）致函询问可否免缴学费    （十四）函请换发新1-20表    （十五）要求提前（推迟）入学    （十六）申
请住校并希望与美国学生住在一起    （十七）因故不能入学    （十八）致函校方，因故撤回申请，并
请退还押金    （十九）感谢批准入学    （二十）通知已获得护照和签证    （二十一）通知赴美行程，
请求派人接机    （二十二）询问地址，以便邮寄部分行李    （二十三）与指导教授联系    （二十四）
申请转学    （二十五）要求辞去助教职务    ⋯⋯第三部分 社交书信第四部分 私人书信
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