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前言

　　商务写作是商务工作者必须掌握的一种写作方法，是提高工作效率、有助于事业成功的有效途径
。
熟练掌握商务写作的基本知识和规范格式，对组织的业务往来、社会交往、合作协调、信息传播、经
营管理等的高效进行有着非常重要的作用。
　　本书综合性强、适用面广，与目前已出版的大多数应用写作书籍兼容。
本书创新性强，将理论与实训紧密结合，将基础写作理论与写作实训内容相结合，使理论和现实工作
紧密结合，并服务于现实工作，培养学习者的动脑、动手能力，提高写作水平，为学习者奠定良好的
商务写作基础。
　　本书旨在培养学习者对商务活动中使用频率较高的商务公务文书、商务事务文书、商务策划调研
文书、商务公共关系活动文案、涉外商务文书、商务公关礼仪文书、商务信息传播文书和工商审计税
务类文书中的多个文种的写作技能。
让学习者了解各类商务文书在商务活动中运用的广泛性和多样性；结合大量从企业第一线收集的写作
案例进行深入浅出的剖析和总结，增强学习写作的指导性和可操作性；通过各类文书的写作要求进行
对比介绍，使读者掌握不同应用文种体例结构的特点和写作规律；最后以情景模拟写作实训巩固学习
者对商务文书写法技能的掌握，目的是让学生在将来的工作中能熟知各种常用商务文书的写法，以增
强解决实际问题的能力.使读者真正获得“即学即用”的能力。
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内容概要

本书介绍了商务写作基础知识以及在商务活动中使用频率较高的商务公务文书、商务事务文书、商务
策划调研文学、商务公共关系活动文案、涉外商务文书、商务公关礼仪文书、商务信息传播文书、工
商审计税务类文书、商务论文等多个文种的基本知识与写作规范，配合理论知识选取丰富的案例进行
阐述，案例新颖多样，均来自于近年来的实际工作。
每章均以提出学习目的开始，节后附有思考与练习以及情景模拟写作实训。
　　本书配有与教材配套的教学素材，其中有大量的来自于现实工作的案例资料和电子课件，便于直
观、形象、生动地教学和学习。
　　本书格式规范、体例新颖、案例丰富、实用性强。
通过本书的学习，读者能在商务活动中得心应手、提高办事效率，为事业成功奠定良好的基础。
　　本书可作为高职高专企业管理类专业的教材，也可作为秘书、公共关系、广告、市场营销、人力
资源、国际贸易等行业的从业人员的学习参考用书。
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章节摘录

　　在具体写作时，标题写作者该如何下笔，还要遵循一些基本的原则。
　　（1）用最少的词语说出你卖的是什么　　一则广告的一条标题只能突出一个销售主题。
广告标题的第一条写作原则就是让受众一目了然，用最少最精练明白的词语告诉受众你卖的是什么。
比如，中国建设银行广告标题：“要买房到建行”。
这则广告惜墨如金，将复杂的个人购房贷款浓缩成简明不过的6个字，让人印象深刻、过目不忘。
　　（2）用事实和形象说话　　“事实胜于雄辩，形象胜于抽象”。
世界广告史上的许多经典之作的标题·都是依照“用事实和形象说话”的原则写成的。
比如，一则关于CASIO手表的广告标题：“每年走时误差不超过一秒”。
时间本来是一个很抽象的概念，如用“准确”或“精确”这类说法，往往给人一种“虚而不实”的感
觉。
这里则用“每年”、“走时”和“一秒”这些人人都可以在手表上看得见的“事实”来表现，就将“
时间”的“准确”、“精确”这一类的抽象概念具体化、形象化了。
　　（3）力争求新求奇求趣　　千篇一律、陈词滥词的标题不能产生良好的广告效果。
广告标题要避免老生常谈，需要机智诙谐，独树一帜。
比如，一则销售“世界硬币真品实物”的广告，其标题为：　　用全世界的钱压岁（正题）　　[世界
硬币真品实物大全]，有意义的“压岁钱”（副题）　　这是一个非常巧妙、有创意的标题，将销售的
一套世界各国的硬币同中国人过年给“压岁钱”的习俗联系起来，特别新颖，使人看过“正题”后，
非要看“副题”不可，看过“副题”后，非要看“正文”不可。
　　（4）声韵和谐，富于节奏　　汉语言是非常讲究音韵和节奏的。
为了使广告深入人心，人人传诵，广告标题的写作要尽量合辙押韵，节奏鲜明。
如，大宝美容护肤品长期做的一则广告，其标题是：“要想皮肤好，早晚用大宝”。
　　这条标题词语通俗简明，意蕴流畅，朗朗上口，产生了很好的销售效果。
　　（5）要善于“借势”　　所谓“借势”，就是要借古今中外那些千百年来流传并镌刻在人们心
中的名诗、名言、名句之势，其中也包括成语、俗语、歇后语等。
“借势”其实就是采用“仿拟”和“引用”之类的修辞手段。
如：“车到山前必有路，有路就有丰田车”。
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编辑推荐

　　《商务写作与实训》可作为高职高专企业管理类专业的教材，也可作为秘书、公共关系、广告、
市场营销、人力资源、国际贸易等行业的从业人员的学习参考用书。
　　全面性：介绍了商务写作基础知识以及在商务活动中使用频率较高的商务公务文书、商务事务访
、商务策划开文书、商务公共关系活动文案、涉外商务文书、商务公关礼仪文书、商务信息传播文书
、工商审计税务类文书等多个文种的基本知识与规范的写作模式。
　　新颖性：围绕教学内容，精心配置了大量一线的新颖案例，每章均以提出学习目的与要求开始，
每节后附有思考与练习及情景模拟写作实训。
　　实用性：作者从“理论够用为度、重在实践技能”的教学目标出发，注重对读者实际商务写作能
力的培养。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<商务写作与实训>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


