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内容概要

英语作为一门世界性通用语言使用范围非常广泛。
其中，英语应用文在中国的用途多样，使用的场合也越来越多。
为给读者提供切实的帮助，本书应运而生。
    在内容上，本书收录了写作理论及礼貌原则、社交书信、事务书信、商务信函、电子邮件、请柬与
回柬、卡片、证明、广告、通知和公告等内容，涉及面广，囊括各种应用文类型。
所选例文紧跟时代步伐，贴近生活，语言鲜活地道。
    在结构编排上突出“实用”：先介绍各类应用文的结构和写作原则，然后列举实例，给出常用句型
和词句，最后总结写作诀窍，便于读者临摹参照。
    本书和其他同类工具书最显著的不同是：本书在强调实践性的同时，也加强了理性，即强调了重要
的的语用原则——礼貌原则。
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章节摘录

　　第二章　社交书信　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　人们生活在社会这个大环境里，不可避免地
要出入各种社交场合应酬。
社交活动形式多样，是人们社会工作生活中必不可少的组成部分，比如：向外国友人、同事、同学、
好友赠送礼物；祝贺各种喜庆节日或是亲友同事金榜题名、光荣毕业、事业有成、晋升提薪、出国留
学、订婚结婚等大喜之事；对遭受意外伤害或死亡的人及其家属表示慰问或吊唁；对受到邀请、接待
、慰问、收到礼品及得到帮助表示感谢；因自己的过错或过失而向别人表示道歉。
在上述种种情况下，都需要撰写相应的社交书信来建立或维系良好的合作伙伴关系，促进公司业务的
开展，或加深个人之间真诚和谐的友情。
英语社交书信主要有馈赠信、祝贺信、慰问信、吊唁信、感谢信、道歉信等等。
下面将逐一介绍这六种社交书信。
　　第一节 馈赠信　　馈赠信是在赠送他人礼物时附上的信函，是表示礼尚往来的一种书信。
投桃报李，有时不但可以表示友爱，而且能永留纪念。
馈赠亲友礼物时附上一封书信，不仅是一种礼貌行为，还可以让对方感觉到自己的真诚。
　　⋯⋯
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