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内容概要

本书以介绍商务交往中常见的应用文体写作为主要内容，通过对各种应用文的结构、布局以及写作原
则、规范要求等方面的说明，辅以经过仔细分析的实例和具有真实情景意义的练习，导入中西方文化
背景知识，使学习者在掌握有关的商务文体写作方法的同时，获得商务交往的一次“实习”过程，从
而达到有效地进行商务交往的目的。
教材内容新颖、实用、趣味性强；语言浅显易懂，示例详实；在编写过程中，以学习者为中心，组织
编排练习，由易到难，形式多样，学习者能够做到边学边练，真正体现了“学一点，练一点，用一点
”。
除文字教材外，还配备了CAI课件，并附有练习和练习答案，一体化设计，便于学习者自主学习和个
性化学习。
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