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前言

　　《商务应用文写作教程》是为适应飞速发展的商务形势和商务高职院校的教学需要而编写。
随着我国商务形势的发展，教学手段的不断进步，生源素质的变化以及学生就业渠道的扩大，原有教
材已不能满足教学需要。
为了更好地适应商务事业对人才的需求，培养素质高、能力强的商务人才，切实、有效地提高学生的
应用写作能力，我们重新编写了这本教材。
　　本教材具有以下特点：　　1.教材编写体系上，增加了文种阅读方法的指导和阅读练习。
我们在近几年的教学实践中发现，学生在阅读文章时，往往抓不住重点，不善于针对文种结构特点把
握文章思路，因此影响了对文章内容的准确理解，反映在写作实践上，中心不突出，思路不清晰。
阅读和写作的能力是互为补充、相辅相成的。
我们试图通过阅读方法的指导与训练，使学生在阅读文章的过程中，通过辨识文种体例，针对不同文
种的结构特点，快速筛选所需信息，准确把握内容要点；通过分析写作技巧，加深对写作理论的认识
和理解，并能将写作理论运用到写作实践中，促进写作能力的提高。
　　2.教材选用的例文，贴近商务工作实际。
在着手编写教材前，我们深入多家商务公司进行了调研，了解商务工作中常用应用文种的写作现状及
使用情况，收集了大量资料。
在编写教材时，尽可能采用较新的规定和例文，以商务应用文为主，也选入一些国内商务应用文作为
例文。
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内容概要

　　《全国外经贸院校21世纪高职高专统编教材：商务应用文写作教程》具有以下特点：教材编写体
系上，增加了文种阅读方法的指导和阅读练习。
我们在近几年的教学实践中发现，学生在阅读文章时，往往抓不住重点，不善于针对文种结构特点把
握文章思路，因此影响了对文章内容的准确理解，反映在写作实践上，中心不突出，思路不清晰。
阅读和写作的能力是互为补充、相辅相成的。
我们试图通过阅读方法的指导与训练，使学生在阅读文章的过程中，通过辨识文种体例，针对不同文
种的结构特点，快速筛选所需信息，准确把握内容要点；通过分析写作技巧，加深对写作理论的认识
和理解，并能将写作理论运用到写作实践中，促进写作能力的提高。
　　教材选用的例文，贴近商务工作实际。
在着手编写教材前，我们深入多家商务公司进行了调研，了解商务工作中常用应用文种的写作现状及
使用情况，收集了大量资料。
在编写教材时，尽可能采用较新的规定和例文，以商务应用文为主，也选入一些国内商务应用文作为
例文。
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章节摘录

　　二、商务应用文的特点　　商务应用文作为应用文的一个分支，它具有应用文的普遍特点，与文
学作品的特点相比较有明显的区别。
　　（一）实用性应用文与其他文学作品的主要区别在于实用。
文学作品（如诗歌、散文、小说等）是有感而发，通过艺术形象和曲折的情节抒发感情、反映现实，
给读者审美的享受，让读者从中得到教益和启示，其实用价值是比较间接的。
而应用文则是有事而发，是为了解决实际问题，它的目的是要求读者知道什么，服从什么或者做什么
，其实用价值是非常明显、直接的。
比如，写一篇通知，是为使有关人员明确要求谁、何时、何地、做什么；写信、发电子邮件是为了与
有关部门、单位、人员联系工作、沟通情况，或与亲朋好友取得联系、交流感情。
在商务活动中，交易双方也往往要通过信函的方式进行交易磋商；写商品广告、说明书，是为向客户
或消费者宣传商品特点和介绍商品知识；写商务消息，则是为业务人员提供信息；写有关的公文，则
是为实现商务行政工作的规范化管理等。
因此，商务应用文是为解决商务活动中的某个实际问题而写的。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《全国外经贸院校21世纪高职高专统编教材：商务应用文写作教程》是为适应飞速发展的商务形
势和商务高职院校的教学需要而编写。
随着我国商务形势的发展，教学手段的不断进步，生源素质的变化以及学生就业渠道的扩大，原有教
材已不能满足教学需要。
为了更好好地适应商务事业人才的需求，培养素质高、能力强的商务人才，切实、有效地提高学生的
应用写作能力，编者们重新编写了本书，供读者阅读学习。
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