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内容概要

　　《英语实用写作教程》涵盖了常用的各种英语应用文类型，日常交际应用文包括请假条、留言条
、借据、收条、通知、启事、备忘录、请柬、名片、海报、广告、日程和计划安排表、欢迎词和欢送
词、证明；求职求学应用文包括入学申请信、奖学金申请信、简历、求职信；英文日常信函包括邀请
函、邀请函回复、祝贺信、感谢信、道歉信、慰问信、吊唁信、投诉信、请求信、推荐信、介绍信、
电子邮件；商务信函包括询问信、报价信、订购信、催收信、合同等共4个部分35种应用文，不但涉及
范围广，而且实用性强。
每种应用文采用“写作要点+常用词汇和句型+实例学习（中英文对照）+点评+难点注释+写作练习”
的形式加以阐述。
在内容的编排上，本着“由易到难，循序渐进”的原则。
　　《英语实用写作教程》适用于大专院校学生英语实用写作的课程教学，也可作为其他高等院校学
生、自学者和教师英语实用写作的参考用书。
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