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内容概要

本书的目的是为了解决英语学习者，特别是大、中学生在英语应用文写作方面的实际问题。
其特点是立足实用，选材广泛而侧重大、中学生的实际需要。
它包括多种英语公私信件、E-mail、证明、公证、证书、招聘、求职、简历、各种通知、通告、公告
、海报、启事、便条、名片、贺卡、辩论词、各种材料介绍、各种报告、常用揭示语、日记、产品说
明书等。
凡是学生能用到的应用文基本都有收录，且较为详尽。
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章节摘录

　　从生物学的角度看，人类区别于动物的品质只有一个：会笑。
在这个看起来完全缺乏幽默的宇宙中，我们享受这至高无上的乐趣。
笑的确是一种乐趣，它与其他生理过程不同，似乎并没有生物学方面的功用。
在一个分裂的世界里，笑是一种黏合剂。
在许许多多的问题上，人类彼此对抗。
国与国之间可能在政治制度方面产生分歧，人际关系可能因意识形态不同或党派之争受挫，然而我们
分享着笑的本领。
笑依赖的又是人类所有品质中最复杂、最微妙的品质：幽默感。
有些模式化的喜剧动作具有普遍的魅力。
关于这一点，查理.卓别林早期风靡全球的电影就是最好的证明。
那个与社会格格不入的小个子男人总是使我们忍俊不禁，不管我们来自哪个国家。
正像人类行为的伟大批评家塞缪尔·约翰逊曾经说过的：“人们以各自不同的方式表现自己的聪明，
但总是以相同的方式去笑。
”　　幽默感有各种各样的表现形式。
笑既可以是嫣然一笑，也可以是哄堂大笑，但效果总是相同的。
幽默有助于我们保持正确的价值观。
而看起来这正是那些政治狂人所缺乏的品质。
如果我们能够看到事物滑稽的一面，我们就不至于犯自高自大的错误了。
我们一直都不会忘记，悲剧其实离喜剧并不远，因此我们也就永远不会片面地看问题。
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