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内容概要

本书从当前对外效的实际需要出发，将应用文按内容分为三大类（即书中的三部分）。
围绕以上内容，本书除对所涉及的务类应用文的格式和结构作扼要的介绍、提供该类应用文的实用语
式及必要常识外，还精选了若干法文范例，并附有中文参考译文。
这些范例语言规范，实用性强，既可作为写作法文文书的参考，又可作为学习法语应用文的辅助教材
使用。
本书前两部分内容主要针对旅居国外或准备出国工作、学习以及在国内从事对外交往的各行各业工作
者与国外各种机构及各阶层人士交往的需要缩写的，其内容如，与亲朋的往来书信，各类申请，以及
就生活、工作中的某项具体事由写给上至国家总统、部长，下至办公室秘书、办事员的各类信件等。
第三部分内容围绕商贸活动的程序和各个五一节运行的需要，对商业文书作了较为详细的介绍，这些
环节如订货、供货、交货、外贸、运输、保险、结算等等。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<法语应用文写作>>

书籍目录

第一部分 社交文书 一、书信的基本格式 二、亲友间友好往来与一般社交书信第二部分 行政函件与司
法函件 一、与公共行政部门的书信往来 二、给共和国总统或部长等政府要员的书信 三、与教育部门
和单位的书信联系 四、与劳动和社会保险部门的书信往来 五、与税务部门的书信往来 六、与司法部
门、检察官、法官、律师、公证人等的书信往来 七、与咨询业和职业性机构的书信往来 八、与保险
公司的关系 九、其他文书与信件 十、电报、电传、启事、通告等第三部分 商业文书   一、商业书信的
基本格式 二、询问商品信息 三、供货 四、订货及其实施交货 五、电传和传真 六、通知发货与收货 七
、交货中的问题 八、结算方式 九、对外贸易 十、运输 十一、商业企业的创建与变更 十二、招聘与求
职 十三、商业代表 十四、了解个人或企业情况 十五、破产和（司法）裁判上的清理 十六、纳税 十七
、保险附录 1．书信中常用的缩略语 2．书信的抬头与结尾 3．书信中常用的简易表达方式 4．名作家
使用的抬头与结束语 5．书信中词语使用的正误表 6．中华人民共和国省、市、自治区名称
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章节摘录

　　社交，顾名思义是指社会上人与人之间的交际往来。
虽然在当今世界现代化通讯工具已十分普及，但书信作为一种社交手段，仍是我们日常生活中不可缺
少的。
　　依社交书信的用途，可分为祝贺信、邀请信、感谢信、致歉信、慰问信、吊唁信等。
我们下面提供的是普通形式的一般社交书信，不包括正规形式的国际交流书信。
　　按照法国的习俗，每逢亲朋好友的生日、结婚、晋升等喜庆之日常写贺信，以示祝贺。
　　每当人们得到亲友的热情款待，真诚相助时，应当写信表示感谢。
言辞要恳切、诚挚，并适当提及对方给予关心的具体事情。
　　相反，当你的言行给别人带来伤害或麻烦时，你也要敢于向对方承认自己的不当之处，态度要诚
恳，可以适当说明理由，以弥补自己的过失。
　　在西方社会中，相互约请是很常见的。
邀请信的种类很多，有宴会邀请、聚会邀请、婚礼邀请、庆典邀请、舞会邀请等。
邀请信可分为正规的与非正规的两种，正规的格式称为请柬，一般需被邀请人回复是否应邀；非正规
的格式就是一般的邀请信。
必要时在信中还应告知其他被邀者的姓名，以防止志趣不投者相遇，引起不快。
　　社交信件中比较难写的是吊唁信。
信中要对死者表示哀悼，又要对其亲属表示慰问。
在此类书信内容中，最好还应适当提及死者生前的事迹、品德和对死者的敬意和怀念。
 　　⋯⋯
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