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内容概要

现代商务英语写作是经贸英语专业的骨干专业课之一，是经贸英语专业区别于其他英语专业方向的特
色课之一。
商务英语写作过去在许多院校被细分为外贸函电、外贸应用文等课程。
本书把商务工作中可能遇到的各种写作任务融为一体，并尽量反映英美国家商务写作方面的最新内容
。
本书从商务交际原则出发，强调写作过程中注重读者的商业心理和心理接受过程，突出商务写作的特
点，强调通俗易懂、简明完整、清楚正确的写作风格和原则。
    本书分三部分，20章。
第一部分为现代商务英语写作的基本原则，包括4章，主要阐述在商务英语写作中如何针对读者心理
，进行合理选词，如何组织清楚的句子和段落，以及如何达到有效写作的组织技巧等。
第二部分为商务信函写作，包括14章。
各章首先从理论上对各种信函(贸易书信、社交信函、申请信、简历、推荐信、通知、便条等)的写作
原则和方法加以阐述，然后结合实例给予说明。
第三部分为报告写作，包括2章，介绍了较短的非正式报告(备忘录、意向书及其他非正式报告)和正式
报告。
各章课文后均配有注释、讨论题和应用题。
讨论题的目的是帮助学生进一步掌握每章的写作原则和写作方法。
应用题的目的是让学生针对给予的具体情况练习写作，提高他们的创造力和想像力。
本书第1～4，19～20章由胡英坤教授编写；第5～14章由车丽娟教授编写；第15章由李明媚副教授编写
；第16～18章由苏丽文副教授编写。
全书由胡英坤教授策划总纂。
本书在写作过程中得到了何宝善教授的大力帮助与有益的指导。
    本书的特点是既有理论又有实例，吸收了英美近年商务交际的新思想。
它不仅可以提高学生语言基本功，而且有利于他们了解和学习语言应用的社会环境，掌握有效交际技
巧，全面提高商务英语写作能力。
我们真诚希望本书会是一本充满时代气息、适用性强的国际商务英语写作教材。
同时，我们恳请广大师生以及其他读者对书中的缺点和不足之处提出批评和指正。
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