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内容概要

英语应用文的写作，不论是在行文特点上，还是在书写格式上，与汉语应用文的写作有很多不同，而
且英语应用文的种类繁多，这就给初学者带来了一定的困难。
为了帮助初学者熟悉和掌握英语应用文的这些写作方法和技巧，本书在编写中注意了如下几点：    1．
简介该类文书的用途；    2．提供该类文书的若干范例；    3．围绕内容组织、语言表达、文体语气、
中英文化差异等方面，对范例加以分析与点评；    4．写作训练。
    成功地写好英语应用文，关键在于掌握其宏观语篇结构与具体语言形式。
学习任何一种体裁的写作，总要既懂得这一体裁的格式与基本框架（即先写什么，后写什么），又要
得体地运用恰当的语言形式（包括具体的词汇、句型等）。
二者必须兼备而不可偏废。
本书各章节所提供的范文，旨在帮助学生洞悉该类文书的宏观语篇结构；分析点评则着重引导学生主
动积极地去掌握相关的语言形式。
两个教学环节的有机结合旨在兼顾宏观语篇结构与具体语言表达，也在于发挥“自上而下认识法”
（top—down strategy）与“自下而上认识法”（bottom—up strategy）两种认知策略的互补优势，以期
收到学习写作的理想效果。
    本教材适合用于1学期课程（每周2节，共18周）。
附录提供了各章节练习的参考答案，以方便教师讲解、学生自学。
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