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内容概要

　　《外国人在华常用应用文》介绍了通知、请柬、书信、广告、贸易、公函、各种表格等十一类汉
语应用文体，各类文体先说明其特点及写作要求，再附实例，有些文化后附有一些参考用语，便于来
华学习、工作或旅游的外国人学习参考。
《外国人在华常用应用文》可作教材使用，亦可供具有初等以上汉语水平的外国人自学使用。
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章节摘录

　　7.邀请信如果邀请某个中国代表团访问自己的国家。
邀请同业朋友参观本国举办的展览会等等，所有这些活动都必须发出正式邀请信。
这类邀请信的内容都比较简单，但必须写得清楚、热情。
要把有关邀请的细节，如活动的内容、时间、地点等交待清楚，还要体现出邀请的诚意。
这类信件一般包括以下几个方面的内容：（1）说明邀请对方参加活动的内容；（2）具体说明有关细
节的安排；（3）请对方确认能否接受邀请。
另一方面，我们有时候也应邀访问中国的某个企业或参加某项活动，事后我们应该及时地写一封感谢
信对对方的盛情邀请和款待表示谢意。
邀请中国代表团作考察访问　　例① 赵先生：　　我高兴地从贵国驻××大使馆获悉，您将率领一个
代表团于今年秋初来我国作为期三至四周的考察访问。
我们协会能作为邀请您的代表团来访的接待者，我们感到十分荣幸。
我们协会的秘书处将与我国贸易部和你们希望接触的有关单位以及贵国驻××的大使馆密切配合，安
排好你们的访问计划，并将尽最大的努力来确保代表团的访问取得成功。
我建议您的代表团在九月十八日（星期一）抵××并开始工作。
你们的访问日程（不包括抵××途中）可安排三至四个星期。
如果这段时间你们感到不便，请速告对你们合适的抵达日期，以便根据你们建议的日期作出必要的相
应安排。
我殷切期待在秋天同您见面。
　　×国××协会××××年×月×日　　邀请中国代表团参观展览会　　例② 刘先生：我们将于五
月十六日至十八日在国家展览厅为国内外客户举办一个重要的民间性的展览会，展览期间还将举行一
系列的技术讲座。
展览会上展出的所有产品，将由本集团所属的八十八家公司提供。
这是自本组织成立以来第一次举行的如此大型的展览会。
电传和复印机将是你们很感兴趣的展品，在发展这两项技术的过程中，我们的研究部门起了决定性的
作用，他们的这些研究成果将在资料处理和控制工作的各个方面得到广泛的应用。
相信您对这个展览会有很大的兴趣，因此。
我以极其愉快的心情邀请您本人光临参观。
我想请您于五月十六日（星期四）下午光临。
展览会闭馆的时间是下午五时。
希望您能接受邀请。
如能事先告知我们您到达的时间，我们将安排专人接待。
　　××集团展览会××××年×月×日　　例③ 黄先生：我国纺织品展览会将于十月十四日——二
十四日在北京展览馆举行。
如果您或您的同事有兴趣参瑚这个展览会，请告诉我，以便给您送上入场券。
由于在整个展览会期间我在馆内未专设办公室，请提早通知我你们打算光临的日期和大概的时间，以
便我本人亲自出面接待。
×国纺织品展览会××××年×月×日
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