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《成功商务英语写作（上）》

内容概要

《成功商务英语写作(第9版)(上)(英文版)》因其内容多样性和全面性广受学生、商务人士和公司白领
欢迎，自问世起已再版八次。作者带领读者一步一步学习不同工作场合中的写作任务，提供了准备文
档、网页、演示等的详细指南。书中各章配以各种各样实用且修辞丰富的例子，均取自最新的商业情
境和日常工作场所，并辅之以详细的注释和逼真的视觉设计，有效展示了不同类型商业文档的功能、
范围、格式和组织。
《成功商务英语写作》第九版保留和发扬了过去版本中的特色：第一，读者分析，将读者需求放在重
要位置；第二，把职场写作活动视为解决问题的过程，即成功的商务写作意味着员工满足世界各地雇
主、同事、客户和零售商需求的过程；第三，涵盖了有利于商务写作的最新技术手段，包括互联网、
电子邮件、即时通讯工具、博客、维基、文档跟踪系统、网络视频会议工具、智能手机等；第四，强
调写作和行事遵守职场伦理道德的必要性，例如写作中应避免带有性别歧视和偏见的言语等；第五，
面向全球读者市场，《成功商务英语写作(第9版)(上)(英文版)》讲授的写作技能不仅适用于母语为英
语的写作者，而且考虑了非英语国家读者，自始至终贯穿全球读者的需求和预期。
《成功商务英语写作》既适合尚在象牙塔里学习英语的学生，亦可助已迈人职场的商界人士一臂之力
。对于前者而言，教师可以选择《成功商务英语写作(第9版)(上)(英文版)》作为中高级商务英语写作
课程的教材，时间可安排完整的16周学期，亦可自行设计为6周、8周或10周的短期商务写作课程。对
于后者而言，《成功商务英语写作》简明易懂，贴近实际，并辅之以丰富的实际应用例子，既可作为
商务英语写作培训课程参考书目，也可供不同行业领域的商界人士和公司白领自学使用。
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《成功商务英语写作（上）》

作者简介

　　菲利普&middot;C．柯林（Philip C．Kolin），博士，毕业于美国西北大学，现任南密西西比大学
英语系教授，同时还是获南密西西比大学人文学科杰出教授殊荣的第一人。在柯林教授近30年的执教
生涯中，他主讲过写作、商务和技术写作、文学、戏剧学等课程。柯林教授担任两本重要学术期刊的
编辑，同时还是Studies in American Drama《美国戏剧研究》（1945年至今）的创始合编人之一。柯林
教授公开出版、发表了近30本著作和200篇学术文章，涉及领域十分广泛，包括写作、戏剧、语言学和
民俗学。柯林教授曾在职业写作领域出版专著和发表论文，并组织技术写作专题工作坊。他撰写的《
成功商务英语写作》是当代美国最权威、最受欢迎的实用和专业写作教材之一。
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《成功商务英语写作（上）》

书籍目录

PART Ⅰ　背景
　Chapter 1　起步
　Chapter 2　写作过程
　Chapter 3　合作写作及会议要点
PART Ⅱ　信函
　Chapter 4　写作日常商务信函
　Chapter 5　信函写作
　Chapter 6　商务信函类型
　Chapter 7　求职
PART Ⅲ　搜集和总结信息
PART Ⅳ　准备文件及视图资料
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《成功商务英语写作（上）》

精彩短评

1、编写内容还不错，全英的，但有别于之前看过的一些写作书，这本有对一些具体的情况进行说明
，介绍，还有不少范文，不错
2、但是仅适合专业人员使用。
3、全英文 各部分内容都非常详细 例子也好 很满意
4、给公司年轻人学习用,都觉得很好的;
5、昨晚拍的，今天下午就到了，真是快啊，神速，书挺好的，是正版
6、这套书不错，买了上、下两册
7、选这本作写作教材用，喜欢范文的第一稿和终稿对比，还有分析，另外还有电脑辅助等要点说明
，是很不错的一个设计。不过字体太小，练习没有参考范文。
8、很实用，内容很适合职场人士。
9、书是全英文的，对我来说是一个挑战！
10、还没看，不过应该不错，希望能对商务写作有所帮助。
11、是老外写的写作书，比较专业，想用锻炼意志力的童鞋可考虑购买。。。。。
12、有用！生词少 阅读难度小。专业程度很高。范例很多很有用。
13、其实写作这个，最好就是用原版英文的书。这本书就挺好，用英文告诉你如何写作。
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