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内容概要

内容提要
本书以新、全为特点，介绍了各类私人书信、公
文书信、贺卡柬帖的写作方法，它由数百封书信构
成，以示例的方式向读者提供了各类书信的范本，读
者可按需查阅，仿例写信，简单易学，方便实用。
书中
还介绍了各类电报、长途电话的挂发方式、最近开办
的各类邮政业务和有关的书信常识和邮寄常识，还
附有全国市、县（区）邮政编码。
使读者借助本书可以
解决写信、寄信、打电报、挂电话中所遇到的种种问
题。
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