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前言

　　教育部颁布的《大学英语课程教学要求》对我国大学生英语的听、说、读、写、译等能力均提出
了三个层次的要求，并在全国兴起了实用性大学英语教学改革与实践的浪潮。
为进一步完善大学英语教学改革的成果，努力提高学生的英语实用能力，南开大学、天津大学、北京
化工大学、北京航空航天大学、北京科技大学、北京邮电大学、对外经济贸易大学、广东工业大学、
哈尔滨商业大学等国内重点高校的英语教师通力合作，编写了“大学英语选修课系列教材”。
本套教材包括《高级英语口语教程》、《科技英语阅读教程》、《高级英语阅读教程》、《实用翻译
技能集成》、《英美报刊深度阅读》、《高级英语写作教程》、（《实用商务英语综合教程》、《英
语视听说教程》和《当代英美社会文化新编））等九本教材。
本系列教材应用了最新的英语教学理念，吸收了最新的英语教学成果，符合我国大学英语教学改革的
最新要求，并体现了四、六级考试改革后的新精神，所有编写内容均为各参编院校多年使用过的优秀
素材，具有良好的教学效果和广泛的使用基础。
　　“大学英语选修课系列教材”主要特点如下：　　1.选材广泛，内容丰富。
本系列教材所选材料均来自国内外原版报纸、杂志、教材、论著、会议论文、实用文件和一些权威网
站，语言真实准确、地道优美；内容涉及视听说、口语、阅读、翻译、写作、文化、商务和科技英语
等多个领域，适合不同专业学生对英语学习的需求。
本系列教材选材注重原汁原味，力图使学生在浩瀚的知识海洋中多方汲取营养，以满足实用性英语教
学的需求。
如（《高级英语阅读教程》的文章大多是近年来有关社会热点问题，并且大都是学生所关心和感兴趣
的新闻报道，趣味性、实效性较强；另外，文章内容涉及生活的方方面面，集知识性、科普性、娱乐
性于一体，有利于培养学生的学习兴趣。
　　2.注重语言综合技能的训练，实用性较强。
通过精心选编的课文和悉心设计的多种实践和交际活动，从多渠道、多层面、多角度向学生输入大量
有效语言信息，吸引学生参加多种多样、生动活泼的语言实践和交际活动，进行大量的“交互式”的
语言输入（input）和输出（output）。
如《英语视听说教程》、《高级英语口语教程》强调各种微技能的培养和训练，结合具体生活环境和
主题，突出听说实践能力的培养；《实用翻译技能集成》围绕实例，阐明方法和技巧，强调翻译实践
，培养动手能力。
每一章围绕各种翻译技巧，梳理分析，深入浅出，将翻译理论技能和实践训练有机地结合起来。
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内容概要

全书共分为八个单元，每一单元分为基础写作和实用写作两个部分。
    “基础写作”旨在通过介绍英语写作的基础理论，通过大量的写作实践，让学生系统地掌握写作技
能。
该部分从写作过程、英文写作类型及各种文体的写作特点等基本理论出发，具体到写作时应注意的词
法、句法的运用等，每一单元中除了对所述内容的阐述和相应例文的剖析之外，还设计了丰富的针对
性练习，帮助学习者掌握各种写作技巧。
    “实用写作”从大学生毕业后所要面临的求职、留学等实际需求出发，介绍各种题材和体裁的英语
应用文写作技巧和范例，帮助学生掌握日常工作和生活中需要使用的各种应用文的写作方法，并藉此
提高英语写作能力。
这些应用文包括邀请信、祝贺信、感谢信、吊慰信等各类社交书信，求职信、简历等求职文书；个人
陈述、推荐信等留学文书；建立业务关系、询价、报盘、还盘、接受、订货等各类商务信函，以及学
术论文写作中的摘要和致谢词等。
在介绍各类文书的写作手法之前均有简单的介绍来说明这类文书的特点和使用情境，说明其内容要点
、格式要求、文体特征及注意事项。
最后提供每类文书的辅助句型，与范文相辅相成，给予读者模仿和发挥的空间。
     本教程可作为大、中专院校各专业学生的英语写作课教材；高等院校成人教育英语专科、夜大、职
大、业大、电大及教育学院英语专业学生的写作教材；尤其适用于通过大学英语四级考试（CET-4）
、希望进一步提高英语写作水平和使用水平的英语学习者；此外，对于赴英语国家学习和工作的人员
、在国内从事涉外工作的人员及其他英语爱好者和学习者来说，本教程也是实用的英语写作指南。
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章节摘录

　　第一单元　　基础写作：写作过程　　写作是一个费时、费力但又有趣、有意义的过程。
每个人在生活、学习、工作中都会遇到各种各样的写作任务。
比如写家信、完成学校作文考试、或写一份产品说明书等。
我们总听到有人抱怨说：“写东西太难了，我怎么也憋不出来。
”“我想写的挺多，但不知从何下笔。
”“我练写作写了不少东西，怎么老没有长进呢？
”这些问题都和写作过程有关。
如果你了解了写作过程的概念，并能熟练地运用到自己的写作中去，那么上面那些问题也就会迎刃而
解了。
　　一、了解自己的写作过程　　首先，思考一下你自己习惯的写作都包括哪些过程。
以学校的命题作文为例，从你看到作文题目开始，一直到你完成这个写作任务为止，都经历哪些步骤
呢？
有的人习惯看到题目后马上开始写，把自己最先想到的东西都写下来；有的人习惯坐在那，对着题目
苦思冥想，把所有要写的都想好后再开始写；还有人习惯先在草稿纸上记下想法，写出提纲，或打个
草稿。
写完一稿后，有人就再也不会去看自己写的东西了；有人愿意把自己写的东西改来改去；还有人愿意
找别人帮自己改稿子。
那么，你自己的写作习惯是什么样的呢？
你觉得自己的写作习惯科学吗？
在看下面的讲解之前，请先花几分钟时间，在下面的横线处仔细描述一下你自己的写作步骤和习惯。
　　⋯⋯
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