
新闻稿编写实战指南

标题
抓住读者的眼球，让他们

想要了解更多。

副标题
用一些描述性的语言给稿件添加细节，
加入可以让搜索引擎识别的关键词和

让读者感兴趣的内容。

链接
媒体联系人

信息
确保给记者和博主提供联系人姓名、
电话号码和邮件地址，这样的话，
一旦他们对某篇稿件感兴趣，

他们可以由此获得更多
想要的信息。

将最重要的词组链接到相关
页面，而且要有明确的提示
来促使你的读者去点击。

与受众建立联系
与有影响力的
群体建立联系

主体
在文章主体中，你应当

向读者传达所有相关的信息：
事实、数据、细节描述、例证以
及其他第三方的信息。在你写
作的时候，要时时刻刻站在
读者的角度去思考，从而保
证这些内容可以吸引他们。

导语段
这是你新闻稿的核“心”。

第二段

提供更多细节。

引语

电头
包括事件发生的

城市、发稿日期，如果
是通过某个新闻专线
发布的话，还要包括
该通讯社的名字。

  

公司简介
你应当简单地介绍一下你的
公司的所属行业和主营业务，
尽量避免使用太过专业的
术语，可以添加公司的

网站链接。

关键词
高效地使用关键词可以让你的稿件
不会很快就被搜索引擎淘汰。

可以分享的亮点 
图片、视频、信息图、引言、数据
等等，都可以激发读者在社交

网络中进行分享。

图片以及
其他多媒体

相比纯文字而言，加上图片和视频的

新闻稿传播效果要好得多。它不仅会

自然而然地吸引更多眼球，也更受

搜索引擎和社交网络算法的偏爱。

包含视觉元素的内容往往在搜索

结果和新闻订阅中排名靠前。

信息的“脸面”

让你的信息
“站稳脚跟”

你的足迹

一篇新闻稿件
的剖析
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在导语中，你要给故事开个头
并且说服你的读者，这篇稿子

值得他们继续读下去。

导语要简明扼要，而且要包含
以下5个元素：主体、事件、

时间、地点、起因。

交待必要的背景介绍。

摘录一句相关人士的
引语可以让整篇稿子

生动起来。

引语应当言之有物，
最好能给稿件增添
不同的视角。
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公司简介

媒体联系人
信息

图片

链接

一个好的导语
本身也可以作为

微博转发的内容，
字数控制在

120个字以下

使用简短的
段落、项目符号和
加粗的小标让读者
可以进行快速扫

描式阅读 引言

灵活组织视觉
元素、引语和

数据，从而激发
社交媒体分享

将且仅将最重要
的词组链接到

相关页面

 
让记者和博主

知道如何联系你

 
快速回答以下
5个方面 —— 

谁、什么、何时、
哪里、为什么

保证你的公司
简介中有一个

公司官网的链接

  用一句有趣的
导语“抓住”

读者眼球

将你希望读者
访问的网站地址
完整地贴出来


