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实用。
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《英语写作———信函·申请·证件》（Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｗｒｉｔｉｎｇ － Ｌｅｔｔｅｒｓ，Ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎｓａｎｄ
Ｃｅｒｔｉｆｉｃａｔｅｓ）自２０００年３月出版以来，深受广大读者和学生的青睐与欢迎。它融知识的积累
和实践的练习于一体，既是许多高校英语应用文课程的写作教材，又是英语学习者和工作者的
案头必备，方便实用。
我们现在所处的时代，知识更新不断加快。为了体现与时俱进的精神，并根据本书几年来

的使用情况，在征得原主编余宝珠教授同意后，我们对本书进行了必要的修订。修订重点主要
包括：

１新增加了商务信函的内容。

２删除了因特网的内容。

３删换了各章节中的部分内容。

２００２年西安外国语学院的英文名称有所改动，书中已全部采用更新后的新名称，但为了
保持原影印件的真实性、原始性，我们仍保留了其中学院的原名称，在此特别说明。
本书的修订工作由王峰负责，具体分工如下（按姓氏笔画排列）：
王　峰　通审全稿，修订第九、十章。
王满良　修订第三、四章，撰写第五章。
田德新　修订第一、二、八章。
赵国华　修订第六、七章。
在修订过程中，得到了西北工业大学出版社和西安外国语学院有关同仁的大力支持，我们

在此深表谢意。
真诚希望本书能够更好地为读者服务，疏漏之处不吝赐教。

编　者
２００４年７月
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《英语写作———信函·申请·证件》（ＥｎｇｌｉｓｈＷｒｉｔｉｎｇ－Ｌｅｔｔｅｒｓ，ＡｐｐｌｉｃａｔｉｏｎｓａｎｄＣｅｒｔｉｆｉ
ｃａｔｅｓ）与《英语写作———遣词·造句·组段》（Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｗｒｉｔｉｎｇ－ Ｗｏｒｄｓ，Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓａｎｄ
Ｐａｒａｇｒａｐｈｓ）、《英语写作———段落·短文》（ＥｎｇｌｉｓｈＷｒｉｔｉｎｇ－ＦｒｏｍＰａｒａｇｒａｐｈｔｏＥｓｓａｙ）、《英
语写作———论说问题·论文撰写·文稿演示》（ＥｎｇｌｉｓｈＷｒｉｔｉｎｇ－ＥｓｓａｙＱｕｅｓｔｉｏｎｓ，Ｔｈｅｓｉｓ
ＷｒｉｔｉｎｇａｎｄＰａｐｅｒＰｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎ）为系列英语写作教程。本册教材不仅可作高校英语应用文写
作教材，还可为从事外事、外贸、外企的工作人员及其他涉外人员和英语学习者提供切实的帮
助。可谓一册在手，方便实用。
编写本书，旨在适应中国社会主义市场经济下广大英语学习者学习与工作、谋职与深造等

不同场合对英语应用文写作的新需求。在中国加入 ＷＴＯ后，这种需求将越来越大。因此，本
书特精选了目前英语应用文中使用最为广泛和频繁的几种主要类型，如业务书信、社交信函、
电子函件、电话传真通讯、留学申请及请柬、证件等，对其分别进行介绍。从写作方法、语言特
点、标准格式等方面逐一详细说明，并提供了各类文章的样本及写作练习。理论技巧阐述简明
扼要、易于把握；范例典型、新颖，能够代表不同层次不同领域的现行应用文模式；练习形式多
样，数量和难度适中，可操作性强。
本书由余宝珠教授任主编。编写工作按参编人员的姓氏笔画排列分工如下：
王　峰　第三、四、八、九、十章；
田德新　第一、二、七章；
余宝珠　第五、六章。
在编写过程中，西北工业大学出版社和西安外国语学院英语系的众多同仁给予了极大的

鼓励和支持，在此谨表感谢。同时对所参阅的大量国内外书籍的作者致以深切的谢意。
限于水平及其他客观原因，本书难免有疏漏之处，敬请各位英语界前辈、同行和读者不吝

赐教，予以指正。

编　者
１９９９年１０月
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