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内容概要

　　《英语实用文写作》这套应用性很强的教材旨在让学习者在较短时间内领会和掌握实用英语写作
的精髓和诀窍，能够灵活流畅地运用得体的英语进行实用文写作，走入真切的沟通语境。
增强求学就业的社会竞争实力。
全套教材由《学术英语实用文》、《商务英语实用文》和《社交英语实用文》组成。

　　本书《社交英语实用文》包括“社交信函、求职信函、告启文书和便条”四部分，涵盖了社交活
动中该部分常见的英语写作话题，并且有“实用文实例”、“常用词汇和句型”以及“写作模板”等
三个小节与之相匹配。

　　通过《社交英语实用文》的系统学习，读者既可以领会英语实用文写作的要领，即写作格式、语
言风格、模板语句等基本语言理论知识；也可以模拟职场沟通语境，运用所学知识练就实用英语写作
能力，实现学术、商务、社交英语写作零障碍，从而为出国学习、工作以及职场跨文化交流奠定基础
。

　　本套书适用于多种形式的实用英语写作教学，如剑桥商务英语（BEC）系列证书考试；全日制英
语、经济和商务专业及职业培训教学；外资企业工作的员工、身处国际商务环境的从业人员、企业的
领导者和决策者的培训以及具有一定英语水平者的自学需求。
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编辑推荐

　　《英语实用文写作系列教材：社交英语实用文》以社交活动话题为主线，在设计编排上使用具有
时代性、创新性和挑战性的最新范例贯穿全书。
《英语实用文写作系列教材：社交英语实用文》共分四个部分：社交信函、求职信函、告启文书和便
条。
每一部分的第一章简要阐述该章的写作原则、写作技巧和写作格式，其他章节则根据交际功能的特点
，涵盖了社交活动中该部分常见的英语写作话题，并将其分为与该章内容相匹配的社交英语&ldquo;实
用文实例&rdquo;、&ldquo;常用词汇和句型&rdquo;以及&ldquo;写作模板&rdquo;等三个小节。
&ldquo;实用文实例&rdquo;不仅提供了翔实的范例，还对每一范例进行了充分的分析和独到的点评，
并附有中文对照实例注释，其目标导向是培养现代人的创新精神和创造能力，注重引导他们的个性发
展，以适应市场经济全球化发展的要求。
&ldquo;常用词汇和句型&rdquo;精挑细选了与该章节内容相关的常用词汇和表达法，供读者在练习写
作时背诵和参考，激发读者的学习兴趣，为读者设置轻松愉快的学习情境。
&ldquo;写作模板&rdquo;改变了传统教科书的拘谨模式，突出读者在实体英语活动中的主体地位，让
其根据自身条件和独立学习的能力施展才华，通过模仿练习和剪裁加工灵活掌握英语实用文的写作技
巧。
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