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在网络科技飞速进步的现代，人与人之间借着电子媒体的帮助，可以轻松地做方便而即
时的沟通。但无论电信网络如何完整齐备，传真及影像电话等如何推陈出新，写信这种
最传统的方式，却永远不会被淘汰；科技虽然迅速快捷，但书信却免除了面对面的紧张
与焦虑，给我们反复思考的机会，以达到最佳的沟通效果。

与国外人士的联系，则更是如此。对一般国人而言，英语并非母语，在面对面的谈话中
，除了心理的障碍，更有实际的困难。若使用书信，我们可以有较多的时间斟酌所使用
的字句，也就能够较精确地表达我们的意思，进而搏取收信人对我们的好感。

但是，要写一封合宜得体、令人印象深刻的英文书集，是需要一些基本的常识与技巧的
。从英文信封与内文的格式，到各类型信件及便条、海报等的写法，都得具备一定程度
的了解，否则反而容易贻笑大方。书中奖英文书信的写作技巧做了一番通盘的介绍，一
般的文字与通信都已够用了，便是希望读者读完本书之后，可以流畅地使用英文寄信、
写信，不再有不知如何下笔之感。

编者列举了大量的实例，有相当高的参考价值，足可作为日常生活实用的参考书。
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