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内容概要

由于实行进一步对外开放的政策，这几年我国与日本的交流越来频繁，交流的领域也越来越宽广，需
要用日语写各种应用文的机会日益增多。
因此，怎样来写各式各样的日语应用言语，便成了广大日语工作者和日语学习者经常关注的问题。
他们迫切希望有一本内容全面的日语应用文参考书，以便在写日语应用文时有所借鉴。

至目前，国内已出版了多部有关日文书信的书。
但是这些书的内容一般都是以介绍各类日语书信为主，而对书信以外的其他应用文的介绍几乎没有。
为了弥补这方面的不足，我们编写了这本《应用文》。

本书共分六章。
第一章常用公文，下分9节，收入范例79例。
详细介绍了通知、通报、申请、命令、协议、证明、布告等公务文书的作用、特点及书写格式和要求
。

第二章常用条据，下分3节，收入范例29例。
主要介绍了借条、收条、病假条、誓约书、检讨书等的格式和写法。

第三章法律书状，下分3节，收入范例29例。
主要介绍了结婚、离婚、出生、死亡、财产继承、各种诉状、不动产买卖等法律上所使用的文书的特
点、格式和写法。
可供办理国际结婚、回日本继承财产的人参考借鉴。

第四章社交书信，下分7节，收入范例119例。
对明信片、祝贺信、慰问信、通知信、邀请信、感谢信、介绍信和推荐信等社交书信的不同写法分别
进行了介绍。

第五章外贸函件，下分6节，收入范例34例。
介绍了合同契约、订货、退贷、询价、报价、保险、索赔、索取样品以及运输问题等对外贸易业务中
常用的函件的格式和书写方法。

第六章电报电传，下分3节。
详细介绍了电报、电传和传真的特点、作用、格式和写法。

本书的章、节用中文标题，节以下的每一种公文、书信的名称用日语说法，并标有日语读音，目的是
为使读者知道这种公文和书信的写法的同时，还了解其日语说法。
书中所有范例，均附有参考译文。
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作者简介

蒋鲁生，1947年生，湖南常德人。
1979年山东大学外文系日语本科毕业留校任教，参加过北京日语教师进修班学习，曾先后多次赴日本
山口大学进修，专项日本语言文化。
现为山东大学东语系副教授。
发表有关日语语言文化、中日语言文化对照研究论文十多篇。
主要论文有《中国的传统文
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书籍目录

第一章 常用公文
第一节 通知、通报类
第二节 报告、申请类
第三节 命令、批复类
第四节 咨询、答复类
第五节 请托、协议类
第六节 公告、告示类
第七节 证明、证书类
第八节 奖状、感谢状类
第九节 邀请书类
第二章 常用条据
第一节 凭证条据类
第二节 说明条据类
第三节 说明凭证条据类
第三章 法律书状
第一节 婚姻类
第二节 户籍类
第三节 继承与遗嘱类
第四节 损失与索赔类
第五节 民事诉讼类
第六节 不动产类
第七节 其他法律书状
第四章 社交书信
第一节 明信片类
第二节 祝贺信类
第三节 慰问信类
第四节 通知信类
第五节 邀请信类
第六节 感谢信类
第七节 介绍信、推荐信类
第五章 外贸函件
第一节 有关契约、合同
第二节 有关询价、报价
第三节 有关商品目录、样品
第四节 有关订货、退货
第五节 有关信用证、运输
第六节 有关保险、索赔
第六章 电报电传
第一节 电报
第二节 电传
第三节 传真
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编辑推荐

　　购买新版：应用文
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