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前言

　　在英语教育日益普及的情况下，我们在英语教学中越来越重视写、说、译等语言应用技能的训练
。
英语写作一度只对英语专业的学生作出要求，但现在已是对各类英语学习者的普遍要求。
写作项目在各种英语考试中占有越来越重要的地位。
　　我们曾编写过英语专业写作系列教材《大学英文写作》，被不少高校采用。
很多使用者给我们提供了宝贵的反馈意见，他们对教材内容体系给予充分肯定，但认为该教材全部用
英语编写，起点较高，希望能有一本适用于一个学年教学的入门性写作教材。
这便是我们编写这本《英语写作基础教程》的缘起。
　　为适应初学英语写作者的需要，《英语写作基础教程》用中文讲解，以英文为例，便于读者理解
和掌握基本的英语写作技巧。
这本教材的编写遵照从句子到段落、从段落到篇章的循序渐进的过程，与同类教材一致。
但我们在编写过程中不追求写作技能体系的完整，而是本着适用为主、够用为度的原则，以中国的英
语学习者在初学写作过程中的常见问题为重点，根据一个学年的教学工作量，安排教材内容，重点突
出，具有针对性。
　　不少初学英语写作者认为英语作文是汉语作文的翻译版，其实不然。
汉语作文能够写得好当然有助于英语写作，但英语写作在句子结构、段落安排、篇章布局等方面与汉
语作文都有很大区别。
针对这种情况，我们在写作技巧讲解中尽可能地突出强调英汉两种语言在写作上的区别，以便读者能
够更清楚地理解和把握这些差异，写出符合英语表达习惯的作文。
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内容概要

本教材以句子、段落、篇章、修辞为基本框架，逐项讲解写作中最常用的技能。
教材中每章正文前扼要点明本章学习重点，每节后附有“本节要点”，帮助学生总结、把握重点内容
。
教材中的每项写作技能都配有适量的练习题，帮助学习者训练和检查学习内容，锻炼实际写作能力。
 书中另辟一章，专门讲解实用写作，介绍常见英语应用文的格式和写法，并介绍英语考试中常见作文
题型和应试技巧，培养常见应用文写作能力和应试能力。
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章节摘录

　　5.1.3.2 使用有抬头（1etterhead）的信笺及其他　　常设机构的公务信件一般都打印在有抬头的信
笺上；抬头是指一个机构的名称、通讯地址和其他联系方式。
使用有抬头的信笺时就不需要再写信头了。
　　如果一封信的长度超过了一页，那么首页使用有抬头的信笺，其他页则不能使用有抬头的信笺，
而应该用与首页相同大小、相同颜色、相同质地的空白纸张打印出信件内容。
　　如果一封信的长度超过了两页，则应该在信笺的底部居中的位置打印上连续的页码。
　　5.1.3.3 信件的叠放　　中文书信的叠放有许多复杂的花样。
英文书信（无论是个人书信还是公务书信）的叠放要求简单，以方便收件人拆阅为上，务必使收件人
展开信件就能看到信头。
如果信封比较大，放得下对折的信件，那么把信笺简单对折即可。
一般信封的高度只有信笺长度的三分之一，所以信笺需要三折，折叠方法如下：首先向上叠起下面的
三分之一，然后再向下叠起上面的三分之一，这样收信人一展开信件就能看到信头，知道是谁写来的
信件。
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