
第一图书网, tushu007.com
<<商务英语交际与写作>>

图书基本信息

书名：<<商务英语交际与写作>>

13位ISBN编号：9787301100356

10位ISBN编号：7301100353

出版时间：2006-9

出版时间：北京大学出版社

作者：丁冬梅

页数：275

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<商务英语交际与写作>>

内容概要

面对客户、同事、上司、传真、信函、报告、电子邮件&hellip;&hellip;很多初入公司的新手学过英语，
但是不知道如何用英语进行简单、得体、有效的商务沟通。
本书给予学生商务英语中进行口头和写作交际的一些技巧，如交际中的基本元素、参与者及其职责、
交际壁垒、口头表述以及非言语交际的相关因素，一些写作的规范问题，例如写作的体例、步骤等，
帮助你增强个人交际能力并避免交际障碍，创建高效的E-mail、信函、备忘录、商务报告、新闻稿、
操作说明、商品宣传、商务合同、个人简历制作等，保证你在商务环境中进行有效沟通，提高你用商
务英语进行社交沟通和商务书信写作的能力。
 本书将写作知识、写作技能与实际的业务活动有机结合，为学生提供了大量范文，着重提高学生的商
务写作能力。
全书共分四个部分：PartI(关于交际)、PartⅡ(如何有效地写作)、PartⅢ(应用文写作)、PartⅣ(写作技
巧)。
本书针对国际贸易、外贸英语、英语(外贸方向)、涉外文秘等专业编写，适合于高职高专学生使用，
也适合对商务英语感兴趣的读者作为参考资料。
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