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前言

　　编写《大学英语实用写作教程》的目的是为了帮助学生在较短的时间内掌握英语写作中的词、句
子、段落和篇章的基础知识以及常见的应用文（如通知、便条、海报、书信、履历等）摘要、读书报
告和演讲词的写作方法与技巧。
　　全书涵盖了如何打好英语写作基本功，如何草拟便条、通知、海报和公共标语，如何设计各类书
信及简历，如何撰写演讲词和读书报告等章节，具有很强的实用性和可操作性。
该书内容简明扼要而不失循循善诱，每章均包括简介、范文、常用语和练习，并在书后附有练习参考
答案或提示。
值得一提的是，该书绝非资料的简单罗列，而是将不同的文体和素材分门别类，这样更有助于读者快
捷地查寻并掌握实用文体的写作技法，更有效地丰富语言表达方式，加深对英语国家文化的了解，从
而打开视野，提高写作和交际能力。
有鉴于此，它既是一本供高校师生使用的英语写作教材，也是一本不可多得的案头工具书。
　　由于绝大多数高校的提高课程或选修课程学时都在30学时左右。
所以我们编写的《大学英语实用文体写作教程》遵循以“实用、够用”为原则；知识和技能相结合，
以技能为主的原则；便于教学的原则；注重培养学生的综合能力的原则，切实有效地提高学生英语写
作能力，以适应以后工作的需要以及社会发展和国际交流的需要。
　　由于编者水平有限，时间仓促，书中疏漏和失误之处在所难免，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

本书旨在帮助学生在较短的时间掌握英语写作中的词、句、段落和篇章的基础知识，涉及到便条、通
知、海报、书信、简历、演讲词和读书报告等。
每章均包括简介、范文、常用语和练习，并在书后附有练习参考答案。
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书籍目录

Chapter 1  Introduction to Practical English WritingChapter 2   NotesChapter 3   Notices Chapter 4  
PostersChapter 5   Business Cards Chapter 6  Public SignsChapter 7   LettersChapter 8   Curriculum Vitae/
ResumeChapter 9   SpeechesChapter 10  Summary and Book ReportKeys
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章节摘录

　　演讲是指在宴会、学术报告会、比赛等一些正式场合所作的正式讲话，其目的通常是为了阐明观
点和表达立场。
演讲词，也称演讲稿，是进行演讲的依据，是对演讲内容和形式的规范和提示，它体现了演讲的目的
和手段以及演讲的形式和内容。
　　根据不同的目的，演讲词的表达方式也有所不同，但通常都要有称呼、正文和结束语等几个部分
，其结构与一般文章的结构大致相同；但由于演讲是具有时间性和空间性的活动，因而演讲稿的结构
还具有其自身的特点，尤其是开头和结尾都有特殊的要求。
　　1.演讲词的开头部分要抓住听众的注意力。
开头有多种写法，常见的有：开门见山，提示主题；介绍情况，说明根由；提出问题，引起关注。
　　2.正文要环环相扣、层层深入。
在行文的过程中，要处理好层次、节奏和衔接等问题。
通常可以使用排比、设问、反问等形式来增强演讲的表达效果；使用明喻、暗喻等修辞手法能让演讲
更生动；合理引用名人名言更能增强说服力。
　　3.结尾要简洁有力，余音绕梁。
　　总的来说，演讲词的主题要鲜明、目的要明确、内容详略得当、层次清楚。
比较正式的演讲词要求语言规范、措辞得当、结构严谨；而非正式演讲词则提倡语言随和、结构宽松
。
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