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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：商务文案写作（第2版）》是全国高职高专教育规划教材。
本书第一版于2011年被评为“第二届山东省高等教育优秀教材一等奖”。
　　商务文案是现代商务组织和商务人员在商务活动中进行信息沟通和交流的重要工具。
　　《全国高职高专教育规划教材：商务文案写作（第2版）》内容涵盖了企业常用的商务文案写作
，包括商务行政公文、商务业务文案、商务策划文案、商务广告文案、商务公关文案、企业形象识别
（CIS）文案、商务契约文案、商务电子文案、商务招聘／求职文案的写作和丰富鲜活的企业商务文
案案例。
　　为了使教师和学习者能够将商务文案写作理论和写作实践结合起来，此次修订，编者吸纳了2011
年完成的山东省高校教改科研课题“商务文案写作模真教学模式研究”的研究成果，结合各章商务文
案文种写作特点，设计了24个“模真教学项目”。
通过与企业日常经营活动密切相关的教学项目，不仅可以了解企业在其经营管理过程中某一具体工作
的目标和主要内容，还能够根据工作流程掌握关键环节所涉及的文种文案的写作方法，从而强化对商
务文种文案写作知识的理解和实际应用。
　　《全国高职高专教育规划教材：商务文案写作（第2版）》既适用于高等职业院校、高等专科学
校、成人本科、本科院校二级学院经济管理专业的教学，也可作为工商从业人员、职业培训的学习参
考用书。
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作者简介

　　李玉珊，副教授，青岛滨海学院教师。
　　曾长期在企业担任企业报纸编辑、市场部广告策划、总经理及公司董事会秘书等职务。
2001年进入高校任专职教师。
　　主编、参编了《商务文案写作》、《秘书实务与应用写作教程》等教材，发表应用写作方面的论
文多篇。
其中，《商务文案写作》（第一版）于2011年被评为“第二届山东省高等教育优秀教材一等奖”。
科研方向为商务文案写作和商务沟通教学研究。
在“商务文案写作”课程的教学中积极开展教学改革，创建了“模真教学模式”。
2007年，“商务文案写作”课程被评为山东省高职高专精品课程。
2011年，组织完成了省级教改科研课题“商务文案写作模真教学模式研究”，建立了基于互联网技术
的模真公司协同办公实训实验室，实现了课程理论教学和实训实践教学相结合的目标，教学效果显著
。
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