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前言

　　在当今经济飞速发展的全球化时代，用外语进行公文交际和实用写作愈来愈不可或缺了，了解和
学习这方面的基本知识，掌握用外语拟写各种公文的要求和格式对外语学习者来说尤为重要，俄语亦
然。
　　实用写作是一项非常重要的技能。
它是需要专门学习和训练的。
母语尚且如此，外语自不待言。
用俄语进行实用写作是俄语专业学生应该掌握的重要技能，需要专门地学习和训练才能掌握。
然而，目前我国大部分俄语专业教学中还缺少实用写作的专门训练，毕业论文写作方法的专门学习几
乎没有，这方面的教材和参考文献更是凤毛麟角。
这自然会导致学生在撰写论文时遇到诸多困难，甚至造成一些常识性的错误，给指导教师带来很多不
必要的麻烦。
正是这种大环境的需求促使我们编写了这本《俄语实用写作教程》。
　　本教材是北京外国语大学的教材建设项目，针对四年级本科生和研究生。
考虑到四年级本科生面临着撰写毕业论文和求职的实际情况，北京外国语大学俄语学院决定在四年级
上学期开设实用写作课，以解学生的当务之急，并责成本人编写这本《俄语实用写作教程》。
　　根据即将毕业学生的实际情况，我们将教材设计为三大板块：第一大板块是理论知识，主要介绍
俄语写作的基本原则和俄语功能语体的概念和种类，重点讲解公文事务语体和科学语体的特征及其相
应语言的特点；第二大板块由两部分组成，第一部分以介绍俄语信函的写法为主，讲解各类公函（如
提醒函、信息函、担保函、附件函、询价函、商务报价函、索赔函、申请函、请求函、邀请函、感谢
函、外交信函等）和私人信函（如祝贺信、邀请信、自我介绍信和感谢信等）的书写格式和具体写法
；第二部分介绍各类官方文件（如合同、命令、指示、决议、决定等）、业务信息文件（如证明、报
告书、说明等）和私人文件（如申请书、委托书、布告、出差汇报、收据、个人简历和求职简历等）
等应用文件的格式要求和拟写方法；第三大板块以如何用俄语撰写毕业论文为主，介绍内容简介、各
种摘要、文献综述、俄罗斯副博士论文摘要、毕业论文各组成部分（前言、主体内容、结束语和参考
文献）的总体要求、撰写格式以及大量惯用标准套语结构的使用方法等。
此外，各章节都配有相应的练习。
在教材的最后还列有六个相关知识的附录和部分练习参考答案供学生和使用者需要时查阅。
本教材最后要达到的教学目的是：帮助学生了解各种常见信函、公文、论文摘要和毕业论文的写作规
范，并掌握各种体裁的应用文和学术论文的基本写作方法。
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内容概要

　　《俄语实用写作教程》为三大板块：第一大板块是理论知识，主要介绍俄语写作的基本原则和俄
语功能语体的概念和种类，重点讲解公文事务语体和科学语体的特征及其相应语言的特点；第二大板
块由两部分组成，第一部分以介绍俄语信函的写法为主，讲解各类公函（如提醒函、信息函、担保函
、附件函、外交信函等）和私人信函（如邀请信、感谢信等）的书写格式和具体写法；第二部分介绍
各类官方文件（如合同、命令、指示、决议、决定等）、业务信息文件（如证明、报告书、说明等）
和私人文件（如申请书、委托书、布告、出差汇报、收据、个人简历和求职简历等）等应用文件的格
式要求和拟写方法；第三大板块以如何用俄语撰写毕业论文为主，介绍内容简介、各种摘要、文献综
述、俄罗斯副博士论文摘要、毕业论文各组成部分的总体要求、撰写格式以及大量惯用标准套语结构
的使用方法等。
此外，各章节都配有相应的练习。
在教材的最后还列有六个相关知识的附录和部分练习参考答案供学生和使用者需要时查阅。
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书籍目录

绪论 俄语写作的基本知识第一章 俄语写作的基本原则第二章 俄语功能语体简介1 俄语功能语体的概
念2 俄语功能语体的分类及其主要特征3 公文事务语体的特征和公文语言的特点4 科学语体的特征和科
学语言的特点第一部分 应用文写作方法第一章 俄语信函的写法1 公函的种类和书写格式2 私人信函的
格式3 各种私人信函的写法第二章 应用文件的种类和格式1 官方文件2 业务信息文件3 私人文件第二部
分 学术论文的撰写方法第一章 学术论文的写作要求1 学术论文的种类和内容概述2 撰写毕业论文的总
体要求第二章 学位论文基本组成部分的撰写方法1 论文前言的撰写方法2 论文主体部分的撰写方法3 论
文结束语的撰写方法4 参考文献的编排方法参考文献附录1 公文中常见的词汇及其汉语译文附录2 俄语
学术论文中常用的语言和言语标准套语结构表1 前言中描写论文结构时使用的套语表2 描写论文研究对
象时使用的被动动词套语表3 描写论文研究对象时使用的被动形动词短尾套语表4 带程度状语的套语
表5 突出研究对象的套语表6 主动态结构的套语表7 带副动词结构的套语表8 结束语中使用的套语附录3 
俄语参考文献中惯用的缩写形式附录4 语言学中常见的俄语术语及其汉语译文对照表附录5 毕业论文的
扉页样本附录6 毕业论文的目录样本部分练习参考答案
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编辑推荐

　　一本俄语专业本科生和研究生的实用写作教程一部赴俄攻读学位的中国学生的案头必备参考书。
　　实用性强：援引真实的公文范例租沦文范文，教会您用俄语写作；实践性强：引用最鲜活的语料
，便于您在工作和学习中学以致用；知识性强：丰富的学术类文本和语言学知识对您的科研大有裨益
。
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