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内容概要

《英汉实用书信手册》选收不同用途的常用书信，顾及不同类别、不同层次人士的需要，并提供写作
规则指导与辅助句型表达。
“书中英汉范文，格式规范，表达地道，短小精悍，门类齐全，富有代表性，”（连淑能）是各类涉
外人员、商贸人士以及文理工科师生实用的文秘写作工具书。
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英文书信的格式1 询问函2 申请函3 要求函4 通知函5 感谢信6 邀请信7 贺信8 推荐信9 介绍信10 批评信11 
回复函12 道歉函13 确认函14 催促函
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