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内容概要

　　本教材是专门为高等院校本、专科商务英语、国际贸易、国际商务等专业商务英语写作课程而编
写的。
商务英语写作包括各类商业书信、通函、应用文等的撰写，它是国际商务活动中重要的书面沟通形式
，也是企业、公司内部与外部信息交流的有效手段。
商务写作中使用的商务语言应该规范，要体现商业活动特色；内容应具体，主题明确；表述应准确，
意思清楚；语句应规范，流畅自然；用词应简洁，不用陈腐词语；语气应礼貌、委婉。
以上这些方面也是学生和所有有志于从事国际商务活动的专业人士的学习目标和努力方向。
    商务英语写作是一门应用型课程。
本教材的编写宗旨是：教学内容具有实用性、针对性，练习设计具有可操作性、模仿性，实施语言基
础与专业技能并重的训练方式，练习形式多样，由易到难，兼顾不同英语水平，适合分级教学，特别
是注重应用，够用为度。
在此基础上，进一步提高国际贸易、国际商务及商务英语专业学生的专业素质和实际应用能力。
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