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前言

　　《实用商务英语写作》是专门为复合型英语人才的培养而设计编写的，是对外经济贸易大学出版
社推出的“实用商务英语系列”教材之一。
　　随着我国经济改革向纵深发展，经济全方位对外开放，我国社会和经济已取得举世瞩目的成就，
并已跻身世界经济大国行列。
经济的发展与飞跃同时凸显出人才培养的紧迫性，尤其是培养复合型商务英语人才的任务显得更为紧
迫。
实践证明我国经济的大发展、全面的开放以及经济的全球化急需大量既熟悉国际商务业务和法规又精
通语言技能和善于跨文化沟通的复合型商务英语人才。
我们衷心地希望《实用商务英语写作》的出版能为复合型商务英语人才的培养贡献微薄之力。
　　就目前市场上商务英语写作的教材而言，可以说已经种类繁多、数量相当可观。
作者们编写的目的不尽相同，视角彼此有别，内容各有侧重，编写态度也千差万异，因此最终的作品
自然也是不一样的。
当然，现在的市场或者说市场潜力还是很大的，这些有那么多差别的商务英语写作教材和书籍也许在
不同的程度上能适合不同读者的需求。
从这个意义上说，商务英语写作教材种类的增多对读者是有益的。
我们写这本书的目的就是想再给读者增加一种新的选择。
我们力求本书在内容上适应现代经济和商务的发展，在结构上合理得当、自成体系，在语言上简洁实
用、规范严谨。
希望该书能满足广大读者的期望和要求，不仅能使在校学生和各种学习班的学员很快掌握商务英语写
作的框架、要领和技能，打下扎实的基本功，为未来的职业发展增强竞争力，同时也能成为广大国际
商务实际工作者自学的良师益友，帮助解决工作中的一些实际问题，提高工作效率和成就感。
　　《实用商务英语写作》共分为十章，其中第一章涉及商务英语写作的一些基础知识，即商务英语
写作的一些重要语言手法和写作技巧。
这些基础知识的学习十分必要，能提高商务英语写作的学习效果，起到“画龙点睛”或“锦上添花”
的作用。
其他的章节则都是实用性很强的商务应用文写作，包括备忘录、摘要、图表信息、公关与友好社交信
、日常商务办公信件、求职信件、推销信和商务报告等。
这些章节的主要内容包括：对每一种商务应用文的详尽讲解；精心筛选的范例和对范例的分析与点评
；形式多样的练习题，书后提供了详尽的练习答案。
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内容概要

《实用商务英语写作》是专门为复合型英语人才的培养而设计编写的，共分为十章，其中第一章涉及
商务英语写作的一些基础知识，即商务英语写作的一些重要语言手法和写作技巧。
这些基础知识的学习十分必要，能提高商务英语写作的学习效果，起到“画龙点睛”或“锦上添花”
的作用。
其他的章节则都是实用性很强的商务应用文写作，包括备忘录、摘要、图表信息、公关与友好社交信
、日常商务办公信件、求职信件、推销信和商务报告等。
这些章节的主要内容包括：对每一种商务应用文的详尽讲解；精心筛选的范例和对范例的分析与点评
；形式多样的练习题，书后提供了详尽的练习答案。
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