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前言

　　《英语写作手册》初版于1984年，是根据英语写作课实际教学中积累的材料编写而成的。
出版后颇受读者欢迎，曾多次重印。
该书不仅被众多高校用作英语专业教材，而且被许多翻译工作者和英语自学者用作参考书。
1994年出了修订版，对全书内容做了大幅度的修改和补充，使其更好地满足教学和自学的需要。
　　本书原用英语写成。
随着学习和使用英语的人日益增多，不断有读者来信，要求出一个中文版。
这个要求是合理的，因为非英语专业的学生可能希望提高用英语写作的能力，但不一定需要学会有关
写作的英语说法和用英语讨论作品。
所以我们将全书的讲解部分译为中文，在个别地方也做了修改和补充，保留了英语例句、例段和范文
，从而编成这个中文版。
　　全书共分10章，就文稿格式、选词、造句，到整篇作文、研究论文和书信、简历等的写法都有所
讲述。
我们希望本书对各专业的学生和愿意学习英语写作的工作者都会有所帮助。
　　对使用本书的师生和朋友，我们建议先通读一遍，以了解各章的内容，再结合自己的需要，细读
有关章节。
例如，想知道学位论文或研究报告怎样写，有什么规格上的要求，即可细读第八章。
又如，想知道逗号、句号等究竟应放在引号内还是引号外，便可查阅第十章第Ⅶ节。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<英语写作手册（中文版）>>

内容概要

《英语写作手册》由北京外国语大学资深专家学者根据多年的教学和研究经验精心编写而成，自1984
年推出以来，深受读者欢迎，多次重印，如今印数已超过百万册，并分别于1994年和1997年推出了修
订本和中文版。
2009年新推出的《英语写作手册(英文版)》(第三版)由原作者倾力修订，在保留原书经典内容的基础上
，根据时代特点进行了适度更新，新增了练习和参考答案，并进一步强化了学练并重的教学要求。
本书是《英语写作手册(英文版)》(第三版)的中文对照版，更方便非英语专业学生和英语自学者使用
。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<英语写作手册（中文版）>>

书籍目录

致教师致学习者第一章　文稿格式　Ⅰ.安排　Ⅱ.大写　Ⅲ.移行　Ⅳ.标点　Ⅴ.书法　　参考答案第二
章　措词　Ⅰ.词的类型　Ⅱ.词义　Ⅲ.泛指词和特指词　Ⅳ.习语　Ⅴ.修辞格　　1.明喻　　2.隐喻　
　3.拟人　　4.换喻　　5.提喻　　6.婉言　　7.反语　　8.夸大和缩小　　9.移位修饰　　10.矛盾修饰
　　11.头韵Ⅵ.词典　　1.词典的用处　　2.几部好词典　　参考答案第三章　造句　Ⅰ.完整句和不完
整句　Ⅱ.句子的类型　　1.陈述句、疑问句、祈使句和感叹句　　2.简单句、并列句、复合句和并列
复合句　　3.松散句、圆周句和对偶句　　4.短句和长句Ⅲ.有效的句子　　1.一致性　　2.连贯性　
　3.简洁性　　4.强调性　　5.多样性　　参考答案第四章　段落　Ⅰ.好段落的标准　　1.一致性　
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Ⅲ.作文的三大组成部分　　1.开篇　　2.主干　　3.结尾　Ⅳ文章类型　　⋯⋯第六章　摘要和读书报
告第七章　正式和非正式文体第八章　论文第九章　应用文第十章　标点符号批改/校对符号写作错误
统计表
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章节摘录

　　提纲写好后，就可以开始写作文了。
但此时切不可过于乐观，以为文章可以毫无困难地一气呵成。
在写作过程中可能会出现许多问题，写得既慢又吃力。
但也不必因此泄气。
即便是有经验的作家，有时也会感到难以组织好并贴切地表达自己的思想和观点。
　　打初稿是很有必要的。
初稿不要写得太密，行与行之间要留出空来以便于将来修改润色。
打初稿时不必担心有的地方脱离或超越了提纲，因为这是常有的事。
不过，如果发现原有的提纲完全不合意，最好立即修改或重写提纲。
修订初稿　　这一重要步骤往往被忽略。
时间紧迫时学生一打好初稿便立即誊写，这样不可能较好地修改文章。
学生应尽可能提前一两天打好初稿，这样才有足够的时间客观地审阅和修改草稿。
　　学生写初稿时，主要考虑的是如何把思想变为文字，往往照顾不到选词与造句。
有时段落的组织安排也欠妥。
有的地方还会出现语法或拼写错误。
因此修订初稿是绝对必要的。
几乎所有好文章都要经过反复修改。
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