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内容概要

《全新英语写作》是以打好写作基础和提高语言应用能力为前提，突出内容的实用性，同时兼顾趣味
性，适用于大学公共英语学生、普通高等学校、高等职业学校和高等专科学校英语专业的学生使用，
也适用于同等水平的其他类学生。
    本教材共分三部分：前五章为第一部分，介绍基础英语写作技巧，包括句子、段落、措辞、写作过
程和各类短文的写作技巧；后十章为第二部分，介绍应用文写作技巧，包括摘要、图表作文、私人信
函和便条、贺卡、名片、电子邮件、电报、证书、通知、启示、简历、事务信函、产品说明书、商务
报告、旅游指南、菜单、广告英语及技术细节和标点符号的使用方法。
16章为第三部分，讲解写作的技术细节和标点符号的使用。
最后有两个附录：英语写作术语表和作文批改符号表。
    我们在编写此书的过程中，参考了不少国内外写作经典教材，吸取了他们的长处。
本书具有以下特点：    1．编写理念新颖。
本教材强调学生和教材之间以及师生之间的互动性，通过启发式教学，激发学生主动学习的热情，强
化其写作实践。
为满足写作的不同层次的需要，我们提供了两类写作训练：实践类写作（如商务信函）和翻译类写作
（如证书）。
    2．编写结构清晰。
我们力求遵循学生的认知规律，教学内容由易到难。
首先简单提供各种文体的概念解析、适用范围和分类介绍，然后剖析其基本格式、篇章结构和语言特
点，寓多样化的范文实例于写作特点的讲解之中，使写作理论和写作实践融为一体。
    3．适用范围广泛。
本教材用汉语讲解，附有写作术语的英文翻译，英语例文力求语言简易，较生僻的单词第一次出现时
均有汉语释义，因此可用于认知英语1500词为起点的读者。
    4．配套资源丰富。
本教材有配套的教师用书，由教学要点、课堂活动、练习答案和附加练习组成，为教师的课堂组织、
学生的自学提供参考。
另外配有教学课件，使师生在全新的立体空间，体验教和学的乐趣。
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书籍目录

第一部分　基础写作技巧　第一章　句子写作技巧　　1.1　写出语法正确的句子　　1.2　写出具有表
现力的句子　　练习　第二章　段落写作技巧　　2.1　段落的统一性　　2.2　主题句　　2.3　段落
的连贯性　　2.4　段落的充足性　　练习　第三章　遣词用词技巧　　3.1　用词要确切　　3.2　用
词要得体　　3.3　用词要形象　　练习　第四章　短文写作过程　　4.1　写作过程概述　　4.2　写
前准备——评估写作意图和读者期待　　4.3　写前准备——探索作文题目　　4.4　写前准备——计划
文章内容    4.5  写作和改写文章    练习  第五章  各种短文的写作    5.1  记叙文    5.2  描写文    5.3  议论文第
二部分  实用英语写作技巧  第六章  摘要    6.1  摘要写作的意义    6.2  摘要写作的指导原则    6.3  摘要写
作的步骤    6.4  例解    6.5  捕捉要点的策略    练习  第七章  图表和图片    7.1  图表作文    7.2  图片作文    练
习  第八章  私人信函和便条    8.1  私人信函的结构和格式    8.2  信封的写法    8.3  私人信函的语言    8.4  
各类私人信函或便条的写法    练习  第九章  卡片、电报和电子邮件  第十章  证书、通知和简历  第十一
章  事务信函  第十二章  备忘录和报告  第十三章  企业介绍、使用说明和合同  第十四章  广告  第十五章
 旅游指南和菜单第三部分  技术细节和标点符号  第十六章  技术细节和标点符号附录参考书目
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