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《应用英语写作》对各类英语应用文进行全面概括，分类整理，融合了社交书信、商务
书信、表格等4大类40余种常用文体，涵盖了现代社会生活的方方面面，并针对每种文
体配以实例详细介绍写作内容与步骤，理清写作思路，规范写作格式，利于学生了解各
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种体例的写作要旨，是一本指导性较强的应用文写作教材。

高职高专教育是高等教育的重要组成部分，其根本任务是以就业为导向，培养技术应用
型专门人才。《应用英语写作》是教育部“十一五”国家规划教材。本教材根据《高职
高专教育英语课程教学基本要求（试行）》中对英语写作能力的要求进行编写，以英语
教学改革为前提，以高职高专人才培养特点为依据，以培养学生实际运用语言的书面交
际能力为目标，突出教学内容的实用性和针对性，将语言基础能力与实际涉外交际能力
的培养有机地结合起来。

本教材在编写过程中，注意从我国高职高专学生的实际水平出发，练习形式多样，循序
渐进，拾级而上，既便于教师在课堂上教学，也便于学生课后自学。学生通过学习不仅
能掌握语言技能和应用文写作知识，而且能增进对中西文化的了解，为今后工作中处理
涉外事务打下扎实的基础。本教材所选范文语言规范实用，内容丰富新颖，大部分素材
摘自国外原版材料，体现了应用文写作的实用性和时代性，是一本实用性较强的应用文
写作教材。

本教材不仅可作为高职高专院校使用的写作教材，也可供三资企业员工在日常及涉外业
务活动中使用及参考，还可供广大英语爱好者自学使用。随着我国改革开放的不断深入
，各政府机关、企事业单位的对外交流日益增多，国际国内社会商务交流、日常生活、
工作和学习等方方面面的涉外事务对英语应用文写作的需求越来越广泛，再加上高考、
全国公共英语等级考试、大学英语四六级考试、考研英语等大型考试都增设应用文写作
的题型或增加测试应用文写作能力的比重。所以学习英语应用文写作有着极其重要的作
用与意义。
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