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内容概要

本教材不同于一般的商务英语写作教材，是一本专题教材。
本教材所选专题具有很强的实用性和实践性。
本书围绕当今国内外商务活动和业务过程中必须接触的文本形式，以专题的方式介绍了社交信函、简
历、通知和启示、会议记录、商务便函、图表和图表分析、产品演示文稿、产品使用说明等的写作方
法和技巧。
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介绍(Corporate Proflles)  第一节 企业介绍的内容  第二节 企业介绍的形式  第三节 企业介绍的写作特点  
第四节 企业介绍的常用套语第九章 产品推介文稿(Product Push)  第一节 概述  第二节 产品推介文稿书
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稿的基本要素和结构特征  第二节 新闻稿的内容和特点  第三节 新闻稿的风格、语言特点和写作技巧  
第四节 评价一篇新闻稿优劣的标准第十四章 国际货物买卖合同(International，CommoditySalesContract)
 第一节 国际货物买卖合同的概念、特点、内容和基本格式  第二节 国际货物买卖合同的语言特点和写
作要求  第三节 撰写合同的注意事项第十五章 电子商务文件(Online Business Writing)  第一节 电子商务
文件的类别  第二节 电子商务文件的语言和文体特征第十六章 网页英语(Web Page Engish)  第一节 英语
网址、网页的基本特点  第二节 网页英语的内容及其基本特点  第三节 网页英语的写作特点  第四节 网
页英语常用词语
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