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《应用英语写作》

内容概要

《应用英语写作》对各类英语应用文进行全面概括，分类整理，融合了社交书信、商务书信、表格
等4大类40余种常用文体，涵盖了现代社会生活的方方面面，并针对每种文体配以实例详细介绍写作内
容与步骤，理清写作思路，规范写作格式，利于学生了解各种体例的写作要旨，是一本指导性较强的
应用文写作教材。
高职高专教育是高等教育的重要组成部分，其根本任务是以就业为导向，培养技术应用型专门人才。
《应用英语写作》是教育部“十一五”国家规划教材。本教材根据《高职高专教育英语课程教学基本
要求（试行）》中对英语写作能力的要求进行编写，以英语教学改革为前提，以高职高专人才培养特
点为依据，以培养学生实际运用语言的书面交际能力为目标，突出教学内容的实用性和针对性，将语
言基础能力与实际涉外交际能力的培养有机地结合起来。
本教材在编写过程中，注意从我国高职高专学生的实际水平出发，练习形式多样，循序渐进，拾级而
上，既便于教师在课堂上教学，也便于学生课后自学。学生通过学习不仅能掌握语言技能和应用文写
作知识，而且能增进对中西文化的了解，为今后工作中处理涉外事务打下扎实的基础。本教材所选范
文语言规范实用，内容丰富新颖，大部分素材摘自国外原版材料，体现了应用文写作的实用性和时代
性，是一本实用性较强的应用文写作教材。
本教材不仅可作为高职高专院校使用的写作教材，也可供三资企业员工在日常及涉外业务活动中使用
及参考，还可供广大英语爱好者自学使用。随着我国改革开放的不断深入，各政府机关、企事业单位
的对外交流日益增多，国际国内社会商务交流、日常生活、工作和学习等方方面面的涉外事务对英语
应用文写作的需求越来越广泛，再加上高考、全国公共英语等级考试、大学英语四六级考试、考研英
语等大型考试都增设应用文写作的题型或增加测试应用文写作能力的比重。所以学习英语应用文写作
有着极其重要的作用与意义。
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《应用英语写作》

书籍目录

Ghapter  英语应用文概述  Unit 1 英语应用文写作的相关知识  Unit 2 英文信函的书写格式  Unit 3 英文信
函的构成成分Ghapter  社交书信  Unit 1 感谢信  Unit 2 祝贺信  Unit 3 道歉信  Unit 4 慰问信  Unit 5 告别信 
Unit 6 求职信  Unit 7 辞职信  Unit 8 推荐信  Unit 9 证明信  Unit 10 询问信  Unit 11 预订信  Unit 12 邀请信
及回复Chapter  商务书信  Unit 1 建立贸易关系  Unit 2 销售函  Unit 3 询盘函  Unit 4 报盘函  Unit 5 订购函 
Unit 6 投拆与过赔  Unit 7 理赔与拒绝Chapter  表格  Unit 1 履历表  Unit 2 申请表  Unit 3 登记表  Unit 4 日
程表  Unit 5 调查表  Unit 6 成绩单Chapter  其他  Unit 1 电子邮件  Unit 2 传真  Unit 3 备忘录  Unit 4 电话记
录  Unit 5 通知、启事与海报  Unit 6 证书  Unit 7 公证书  Unit 8 合同  Unit 9 公司与产品介绍  Unit 10 使用
说明书  Unit 11 便条与单据  Unit 12 名片Chapter  历年高等学校英语应用能力考试写作实考试题   Part 1 
历年高等学校英语应用能力考试（A）级写作实考试题  Part 2 历年高等学校英语应用能力考试（B）级
写作实考试题附录Ⅰ 写作练习参考答案附录Ⅱ 历年高等学校英语应用能力考试写作实考试题参考范
文附录Ⅲ 高等学校英语应用能力考试写作评分标准
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《应用英语写作》

精彩短评

1、很好的教材，等了好久才等到货
2、这本书是2007年版的，所涉及的书信格式并不是最新的了，但涉及的内容还可以。要学习英语公文
写作的朋友，可把它作为参考。
3、用作培训很不错的参考资料
4、very good ,thank you
5、很好很棒很给力，省了好多钱 还是正版
6、网上买书很划算！
7、很好的辅导书，很实用
8、这本书是我在图书馆里看到的，内容充实，实用性较强，所以来买的。对于常和国外通信的工作
人员，无论是商务的还是生活上的都是很好的参考。
9、挺不错的一本书值得推荐!
10、质量很好，我很喜欢。
11、这本书很好，我很喜欢，写得很细统化。让我的英语写作水平有了一定的提高！~
12、对英文公文写作很有帮助，喜欢！
13、这是一本编排挺不错的书，内容全面丰富，既有写作步骤与方法的讲解又有好的句型和例子且难
易适中，很适合高职高专学生使用。已经推荐作为本校英语专业的应用文写作教材，呵呵
14、不错的一本了，看来一大半了，很喜欢
15、内容编排得蛮简洁的。不罗嗦。但是例文内容有点简单，适用于入门者。总体来说可以评个80分
。
16、内容简介明了，适合专科生用
17、虽然还没阅读，应该是一本不错的写作指导吧！
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