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内容概要

本教程共分为九个部分。
   第一部分：写好英语书信的基本原则，信的组成部分及格式；第二部分：社交书信，如请帖、邀请
信及其回复、祝贺信、慰问信、吊唁信、请求信、求职信、介绍信、推荐信、通知信、感谢信、道歉
信、预定领先文化交流书信等；第三部分：商务书信，如询和肋与报盘、麻风与确认、信用证、装运
与交货、投诉与索赔等书信；第四部分：电报电传传真与缩略语，详细介绍了单词缩略的基本规则和
语句表达的简化方法；第五部分：秘书必读，如秘书职责、秘书业务素质要求和口笔头能力要求、日
常办公事务、接待来访、安排约会、预订业务、记录与转达信息、旅行安排等；第六部分：即席致词
，如握手、介绍、仪容姿态、举止风度、待人接物、公共卫生、遵时守约、谈话风范、电话礼貌、餐
具使用、宴会风度、乘车礼仪等；第八部分：外交公文；第九部分：其他涉外应用文，如英语会议记
录、便条与收据、记号 事、公告、通知、海报、广告及公共揭示等等。
    本教程特点：内容丰富，实用性强，语言规范准确，易懂易学。
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