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内容概要

生活在当今世界的人，在享受着科技进步所带来的方便和快捷的同时，也希望更好地合理地利用身边
的资源。
其中，电子邮件，作为互联网上一个重要的功能，已经为越来越多的电脑使用者所青睐。
它及时、高效、低廉、先进等等特性吸引着越来越多的追求效率的人们。
　　本书旨在通过对英文电子邮件特点、风格等方面的分析，介绍英语电子邮件的写作技巧，并且通
过英文电子邮件的实例，帮助读者撰写高水平的电子邮件，提高效率，提高交际能力。
本书的主要内容包括：　　电子邮件的基本常识：包括电子邮件的基本概念和优点。
　　电子邮件的页面结构和文体特点：页面结构包括信头、正文和附件的介绍：文体特点包括结构特
点、句法特点、语言风格、词汇特点和标点特点，从比较专业的角度介绍该文体的特征。
　　电子邮件的写作技巧：包括基本的格式问题、屏幕美感、书写规范等，正式与非正式风格，文化
因素，书信礼仪，语篇技巧等，从各个角度为读者介绍了写电子邮件的窍门。
　　　分类举例：按照商务信件、职场信件、留学信件、私人往来信件，为读者量身打造了不同类别
的电子邮件范例，方便读者进行参考。
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