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内容概要

当今世界经济全球化的趋势迅速发展，我国与世界各国及各地区之间的交往日益频繁。
培养大批具有商务英语专业技能的人才的任务越来越迫切。
基于此目的，我们编写了《商务英语写作》一书。
本教材适合高职高专商务英语、国际贸易以及相关专业学生使用，同时也可以作为从事商务工作及相
关领域人员的参考书和自学用书。
    本书是根据《高职高专英语写作课程教学基本要求》而编写的系统介绍商务英语写作基础知识与技
能的教材，由《商务英语写作》和《商务英语写作辅导用书》构成，共十四章。
学生用书内容包括商务书信布局、商务信函写作、实用英语写作、简短商务报告、项目建议写作、单
据／表格介绍与填写技巧、图表作文、论文写作和总复习等。
辅导用书包括学生用书习题答案和基础英语写作理论与写作技巧，内容主要涉及标点符号写作、选词
与用词、句子写作、段落的使用、整篇作文和各类写作考试介绍与指导。
辅导用书旨在使学生在已有的英语基础上，进行商务英语写作方面的学习和训练。
    考虑到高职学生的培养目标及职业化的特点，编者在编写过程中不仅努力做到深入浅出，使高深的
理论变得浅显易懂，将英语写作理论和技巧穿插到各项语言学习活动与练习中。
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