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内容概要

　　随着全球商务和互联网的发展，使用英语进行有效的书面沟通已经成为现代人的一种必需。
　　《给我写封信》一书采用循序渐进的方法，帮助学生掌握英语核心表达方式以进行有效、得体的
交流。
学生既可以学到各种形式的通信的写作技巧（格式、问候语、结束语、标题等等），也可以学到如何
选择使用相应的文体和对交流产生影响的语气等，从而达到成功交流的目的。
　　本书教授商业信函写作，但是所教授的功能性语言和技能可以运用于很多日常私人沟通场合，比
如网上咨询产品、在网上聊天室里讨论问题、感谢虽人的来访等等。
本书的每一个单元和每一课都可以单独使用。
但是按照顺序学习，你可以少犯一些错误，因为每一单元、每一课都会复习前面学习过的内容。
　　本书适合具有中级英语水平的学生，这些学生已经掌握了句子层面的基本语法。
如果你对以下列出的语言功能感到有些陌生的话，书中提供的例子和练习可以帮助你学会在书面交流
时使用得体的语言。
书中介绍了的技巧和指导部分能够帮助你掌握有效的进行英文写作的方法。
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编辑推荐

　　随着全球商务和互联网的发展，使用英语进行有效的书面沟通已经成为现代人的一种必需。
　　《给我写封信》一书采用循序渐进的方法帮助学生掌握英语核心表达方式以进行有效、得体的书
面交流。
　　　　特色：　　循序渐进地从模仿范文到自由表达的过渡；　　话题包括常规询问、书写有效的
电子邮件、回复请求、提出不同意见以及求职的写作；　　技巧包括如何使用基本的书信和电子邮件
格式的同时，体现出专业水准；　　Frequently Asked Questions解释在英语商业信函写作中常犯的错误
；　　Appendices（附录）提供书面信件和电子邮件的样信、标点符号的使用、美国、加拿大州、省
地名的缩写、首字母大写规则以及练习答案；　　是课堂教学和瞬息万变学的理想教材。
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