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《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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