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内容概要

　　《新编英语写作速通》全面介绍了各种类型的文体写作，主要分为书信类、公文告启诸类、英语
作文写作类，每一种又包括了很多不同的类别。
全书讲解细致、实例丰富、且有较强的实用价值和参考价值。
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作者简介

　　刘隆字，副教授。
1969年河南大学英语专业毕业。
负责河南工业技术职业学院外语教学22年，从2003年起先后被聘为广州市南国商学院外语系主任、顺
德职业学院专职教学督导、广东岭南学院教师兼教学督导，2007年进入北京理工大学珠海学院任教至
今。
曾任教育部直属剑桥商务英语考证考点主考、考官组长。
剑桥商务英语一级和二级口试考官：任教育部五年制高职英语开发组成员。
参编教育部五年制高职英语规划教材《英语大纲》和《英语教程》。
参加主持开发河南省中专英语规划教材，主编出版《英语应用文写作》，主审《高职高专业务英语口
语与信函词典》。
共获得三项省优秀教研成果奖、一项全国创新思想二等奖。
2007年成功申报主持中国高等教育学会“十一五”规划课题研究一项、国家教师基金会“十一五”规
划重点课题研究一项和广东岭南学院课题研究—项。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新编英语写作速通>>

书籍目录

第一部分 书信类第一章 英文书信格式要求一、英文信封的格式二、英文书信的格式三、英文书信的
注意事项与常用语第二章 一般事务信函一、介绍信二、推荐信三、证明信（或证明书）四、求职信五
、简历六、辞职信七、申请书八、请求信九、批评信十、道歉信十一、催促信十二、聘请信十三、吊
唁信及复函十四、其他信件第三章 公关信函一、邀请信二、请柬三、祝贺信四、感谢信五、慰问信第
四章 商务信函一、商务信函的写作格式二、商务信函的内容要求三、建立业务关系四、报价五、报盘
六、还盘七、订货八、保险九、装运十、支付十一、索赔十二、征聘代理商十三、商务信函常用语第
五章 电子邮件一、E-mail的定义、优点和格式二、写E-mail的要求三、E-mail交流的基本原则四
、E-mail的写作技巧第二部分 公文告启诸类第六章 便条、启示、海报、通知、布告和公告一、便条二
、启示三、海报四、通知五、通告六、布告七、公告第七章 会议记录、备忘录、报告书和总结一、会
议记二、备忘录三、报告书四、总结第八章 公约、协议书和合同一、公约二、协议书三、合同第九章
广告、商标、商品使用说明书、产品合格证书一、广告二、商标三、商品说明书四、产品合格证书第
十章 学校简介、团体介绍、机构介绍、书刊介绍一、学校简介二、团体介绍三、机构介绍四、书刊介
绍第十一章 名片、贺年片和赠物卡一、名片二、贺年片三、赠物卡第十二章 单据和表格一、单据二
、表格第十三章 致词、讣告、和悼词一、致词二、讣告三、悼词第十四章 英语晚会和英语广播节目
一、英语晚会二、英语广播节目第十五章 国际会议、国际展览和国际体育比赛一、国际会议二、国际
展览三、国际体育比赛第三部分 英语作文写作类第十六章 怎样写英语摘要英文摘要写作技巧第十七
章 怎样写英语应试作文一、合格英语应试作文的五个基本要求二、怎样写议论文三、怎样写说明文四
、怎样写记叙文附录一、公共揭示用语二、公共场所名称三、黑板报新闻用语四、学校人员称号五、
大学课程、学位等用语六、部分医院部门和医务人员名称七、企业部门名称八、公司职务名称
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章节摘录

　　We were very pleased to learn from the local newspaper thatmany important and valuable inventions of
science and technologymade since the Second World War are now on display in yourexhibition hall， we hereby
write to ask for a chance to visit yourexhibition. We all know that there have been a large number of scientificand
technical achievements， the application of which has beengreatly changing our total view of the world. The past
four decadesin particular have witnessed the birth of many new theories ofepoch-making significance. They deal
with almost everything in allspheres of human activities. Thanks to the selfless efforts ofscientists， Chinese and
overseas， mans life has been dailyimproving. Today， science and technology are advancing in ourcountry much
more rapidly than at anytime in the past. They arebeing applied to the needs of production and life. We，
youngscience workers intend in all eagerness to make in-depth studies ofnational and international trend of science
and technologydevelopments and keep pace with the rapid progress of sciences invarious fields. To do this， it is
necessary for us to get well informedof the latest results of scientific research.
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