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前言

　　21世纪是知识化、信息化的社会。
科学技术发展日新月异，知识经济方兴未艾。
人才的培养已成为国力竞争的基础和保证。
这种新的时代特征对高等职业教育改革提出了新的要求。
谁掌握了面向新世纪的教育，谁就能在新世纪的竞争中处于主动地位。
　　然而，我国目前的高等职业教育，还没有完全摆脱普教的固有模式，在教学思想、教学内容等方
面，一定程度上仍然受着传统教育思想的制约。
单科课程之间缺乏横向联系，内容重复。
教学观念还比较保守、文化基础教育还比较薄弱、一些课程缺少有针对性的教材，这就不免落后于时
代的发展。
有些教材虽然冠以“高职高专”，但是不适合作为高职高专的实用教材。
显然，原有本科及专科教材是不适合高职教育的。
要真正实现高职教育人才培养目标，高职教育的自身教材建设迫在眉睫。
　　教材建设是高等学校一项重要的基本建设，是一个奠基工程。
教材是体现教学内容和教学方式的载体，是教师实施教育教学内容的主要依据，是把教育思想、观念
、宗旨等转变为具体教育现实的中介，是学生获取知识、发展能力的重要渠道，也是考核教育教学成
效的重要依据。
针对高等职业教育教材现状，应深化改革，突出特色，本着厚基础、重能力、求创新的总体思路，优
化整合课程内容，加强教材开发与研究，突出高职特色。
　　本人主编的21世纪高职高专精品规划教材《实用英汉翻译基础教程》、《实用英语写作基础教程
》、《商务英语写作基础教程》和《现代物流英语》陆续问世了。
这是教学改革和教材建设的成果，也是教育教学改革的一个重要方面，是实现培养目标的重要工具。
这些教材的编写结合了实现专业人才的培养目标。
从内容选材、教学方法、学习方法、实训练习等方面体现了高职教育的特点。
突出了应用能力培养的特点，摆脱了理论分析长而深的模式，增加并充实应用实例的内容。
在知识的实用性、综合性上，下了很大工夫。
理论联系实际，把学生应用能力培养融汇于教材之中，并贯穿始终。
这也是本人主持研究的《高职高专英语规划教材开发与研究》课题的成果。
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内容概要

本教材适用于高职高专和其他高等院校的学生，旨在使学生在了解英文写作基础知识的同时，通过模
仿、套用模版进行练习和有针对性的习题训练，使学生在潜移默化的实践过程中获得运用书面英语传
递信息的能力。
本书不仅可以作为英语写作课程的教材，还可以成为读者案头必备的写作参考书。
本书从最基本的句子和语法结构开始，由浅入深地介绍各种写作文体，涵盖了英文写作的基础知识和
应用文以及商务函电等文体的实例。
本书阐述了各种文体的定义、用途、写作要领、基本特点和注意事项，然后配以例文。
为了方便读者的实际写作，在许多项模版后附上了常用的或相关的用语和例句。
最后是针对本种文体设计的练习题。
练习题的译文和参考答案附于书后。
 本书不仅可以作为英语写作课程的教材，还可以成为读者案头必备的写作参考书。
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章节摘录

　　第1章　个人简历Resumes　　1.1　个人简历概述Introduction of the Resume　　从某种意义上说，
简历是一份“推销”自己的材料。
在写简历时，要注意针对聘用单位的工作要求，着重交代与应聘职位有关的个人经历和工作成绩。
简历的语言要简洁规范，避免使用“I”一类的字眼，“be”动词可以省略。
多用分词、动名词和缩写词等，尤其应当避免拼写和语法错误。
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