
第一图书网, tushu007.com
<<实用英语应用文写作教程>>

图书基本信息

书名：<<实用英语应用文写作教程>>

13位ISBN编号：9787040298093

10位ISBN编号：7040298090

出版时间：2011-1

出版时间：高等教育出版社

作者：赵萱，郑仰成 著

页数：299

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<实用英语应用文写作教程>>

内容概要

　　《实用英语应用文写作教程》主要具有以下特点：首先，在形式上，《实用英语应用文写作教程
》创新性地采用模块化编排的理念，填补了高职高专英语应用文写作教程的一个空白。
这种设计针对性强，便于教师施教，也有助于学生自学。
每一模块的内容针对性强，所给例子典型实用，便于实际操作，也符合将来工作后的实际应用。
例如：第四章 “职场与就业”，学习者只需通过从简历的写法到推荐信、证明材料以及到相关的表格
填写等一系列内容的学习与训练，就能有效地掌握求职过程中相关应用文的写作，便可在这方面做到
游刃有余，而这一学习过程，在别的教科书中通常是需要完成不同的章节学习来实现的。
　　其次，在内容方面，本教材主要以“实用”为切入点，经过了大幅度整合，去粗取精，将应用文
写作的精髓用最简洁的语言、最明了的格式、最浅显易懂的例子传达出来；本教材主体部分用英语编
写，但是关键讲解部分采用汉语，这是充分考虑了高职高专层次的学习者的心态和实际情况，为读者
省去了很多宝贵时间与精力；本教材每章节后还配有适量的练习，形式多样，由易而难，写作任务目
的性强，既可巩固所学内容，又可增强学习者的自信心。
在轻松学完本教材后，学习者会发现对英语应用文写作方法、格式已了然于心。
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书籍目录
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二节 邀请信及回复第三节 祝贺信第四节 感谢信第五节 介绍信第六节 道歉信第七节 慰问信与吊唁信
第3章 商务第一节 建立贸易关系第二节 询盘第三节 报盘第四节 还盘与回复第五节 订单第六节 贸易合
同第七节 投诉与索赔第4章 职场与就业第一节 个人简历／履历第二节 求职信第三节 推荐信第四节 证
明材料第五节 通知面试及回复面试通知第5章 会议事务第一节 会议邀请与参会申请函第二节 会议记录
和会议纪要第三节 会议日程安排第四节 会议致辞第五节 备忘录第六节 会议回执或参会报名表第6章 
说明书第一节 机构说明书第二节 产品说明书第三节 操作说明书第四节 招商说明书第五节 招标公告
第7章 其他事务性文体第一节 便条第二节 条据（借据与收据）第三节 通知、公告与启事第四节 标示
语与宣传介绍第五节 海报与广告第六节 报告第七节 旅游指南第八节 网上预定第九节 出入境相关表格
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章节摘录

　　Well, here we are but not here. You at St. Tims, Sister in Princeton, and me in Quogue, and another brand
new year is about to start for you. For me, too. I always seem to approach the autumn in the frame of mind that
spring induces in most people. The excitement of new things; the new plays, the new books, new clothes, etc., etc.,
etc. At the same time the autumn for me is a season of a sweet melancholy that is hard to explain. I love the early
evenings, the leaves burning, the lights in houses.　　It is the beginning of a big year for you, in many respects
your biggest so far. By the time June comes around you will be 18, and graduating from school. In the past week or
so I have called you "Kid" but subconsciously I have been doing that because your kid days are over. or just about. I
suspect that you are going through the experience of first love. and no matter what else happens, after that
experience you are never a kid again.
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