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《英语应用文写作》

内容概要

《英语应用文写作(修订版)》旨在提高大学生实际英语运用能力，为他们成功求职和申请留学提供方
便。编者参考国内外有关写作的书刊并结合作者多年来在实际教学中的经验，对原书作了较大幅度的
改动和增补，选用材料大都根据需要作了修改、替换及补充。修订版从遣词造句到篇章布局，从各种
文体的写作到应试作文，都作了具体的讲解，列举了各类文体写作的常用语句，而且融写作技巧和佳
作赏析于一体。
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《英语应用文写作》

书籍目录

第1章　毕业证书、学位证书及成绩报告单　1.1　毕业证书　1.2　学位证书　1.3　肄业证书　1.4　其
他各类证书　1.5　成人高等教育文凭　1.6　大学成绩报告单第2章　各种证明材料  2.1　涉外证明  2.2
　财力证明第3章　英语自传与简历　3.1  自传　3.2　英语简历　3.3　简历常用语第4章　求职、应聘
、推荐、申请信函  4.1　求职、应聘信  4.2　推荐信  4.3　申请信第5章　卡片英语　5.1  名片　5.2　请
柬　5.3　贺卡　5.4　吊唁卡　5.5　礼卡第6章　各种书信  6.1　邀请信  6.2　感谢信  6.3　祝贺信  6.4　
慰问信  6.5　吊唁信  6.6　道歉信第7章　英语日记  7.1　英语日记的作用  7.2　写日记时的缩写  7.3　写
日记时的一般气象用语  7.4　英语日记的基本格式  7.5　名家日记范例  7.6　日记习作选第8章　英语讲
话稿　8.1　致辞实例　8.2　致辞场合活用佳句第9章　英语电子邮件、传真　9.1　电子邮件　9.2　传
真第10章　研究报告和实验报告  10.1　怎样写研究报告  10.2　研究报告的格式  10.3　怎样写实验报告 
10.4　实验报告的格式  10.5　实验报告中常用词汇和句型第11章　科技论文写作常识  11.1　科技论文
题目的写、译  11.2　科技论文摘要的写作  11.3　论文简介的写作方法  11.4　怎样写关键词  11.5　怎样
致谢  11.6　科技论文引文和参考文献第12章　读书笔记和提纲  12.1　做读书笔记的意义  12.2　读书笔
记的种类  12.3　如何写提纲附录1  中国常见院校及系、部名称英译附录2　中国高校专业学科英译附
录3　常用校园英语词汇附录4　中国常见专业技术职称英译附录5　学位与学术头衔的略写及全拼附
录6　求职、应聘函常用词略写及全拼附录7　世界著名大学名称参考文献
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《英语应用文写作》

章节摘录

　　英语日记同中文日记一样是将日常生活中所发生的事情以及一个人的所思所想记载下来。它是一
种十分自由的文体，既不同于作文，必须有起承转折，依主题发挥；也不同于史书，一定得逐一记录
大小事件。日记应是有感而发，它是生活，是思想，是感情，是一个人自己的人生观和世界观。尽管
英文日记是一种很自由的文体，但也有一定的写作技巧和基本格式，是学习英语写作很重要的方法。
　　7.1 英语日记的作用　　许多人学了多年的英语，单词记了一大堆，语法背了一大串，但是当要求
写一篇短文时，要么是不知如何下笔，要么写出来的全是外国人看不懂的中国式英语，所以常常有许
多学生询问怎样才能写好英语作文。日记是学习英语写作的最好方法，也是学好英语的方法之一。比
如，当你坐下来准备读书时，突然停电了，这时你应该说The electric current failed.又如在愚人节这一天
，你可以说Today is All Fools’Day.People play all kinds of tricks on their friends.这样日积月累，你就会学会
许多英语知识，记住许多英语表达法。所以日记既是思想的记录，也是知识的积累。英语日记能够从
你的各种生活及感受中，让你学到生活化的英语词句。
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《英语应用文写作》

编辑推荐

　　·根据教育部高教司颁布的最新《高等学校英语专业英语教学大纲》对原书作了全面的修订。　
　·旨在提高大学生实际英语运用能力，为他们求职和申请留学提供帮助。　　·各类文体范文齐全
，语言规范，指导性强。　　·对各类文体及范文都作了具体的讲解，并列举了各类文体写作的常用
语句。
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《英语应用文写作》

精彩短评

1、不同于其它的一些应用文教程仅仅是范例的罗列，这本书讲述的还是比较详细，甚至于一些背景
知识还有介绍，当时买了两本书关于应用文的，发现还是这本书最实用，强烈推荐，毕竟还是上外出
版的强烈不推荐对外经贸出版的《英语应用文写作教程》，空洞，垃圾
2、感觉这本书比较适合大学生需要求职面试的时候看，跟我想的不是特别一样。我想的是那种教会
各种信件，外贸函件等应用文，案例丰富，能囊括所有一切的会用到不会用到的应用文，但是此书感
觉不大全。

不过质量什么的还是可以的，如果是在校学生的话可以考虑买一本来学习。
3、这书一般，不适合做写作教材，自学用还行
4、不错呢 老师推荐的
5、很实用  很不错的
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