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本书是一本综合性使用英语书信、契据写作参考书。全书分为书信写作基本知识、私人
信函、公务信函和契据四大部分，后三部分除“范文”外，还有“写作须知”、“注释
”和“常用套语”。本书内容详尽、英汉对照，具有实用性与针对性，可满足不同层次
、不同要求读者的需要。可供出国人员、公关人员、秘书、律师、翻译、导游以及广大
英语爱好者学习参考。
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