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丛 书 序

顾名思义，商务英语专业就是培养具有较强的国际商务活动能力和英语实际运用能力、能

适应国际市场激烈竞争的国际化应用型人才的专业。这里，对人才的要求，突出了“应用”和

“国际化”。这样的人才，我国改革开放以来十分短缺，尤其是加入 ＷＴＯ 以来，需求量更大。
也正因如此，我们的教学和训练的内容就势必加以改革，而改革的着眼点应是以用人市场为依

据，着重在“应用”二字上下工夫。张立玉同志主编的《当代商务英语》系列丛书，正好在这方

面做了一些成功的尝试。

这套丛书包括《实用商务英语谈判》、《实用商务英语写作》、《实用商务英语阅读》、《实用

商务英语情报技术》和与《实用商务英语情报技术》一书配套使用的《实用商务英语情报技术

指南》五种书，全面系统，且各具特色。

《实用商务英语谈判》除介绍了商务谈判活动背景常识及其程序变换的知识外，还针对如

何提高谈判能力和谈判分析处理能力做了精心编排，同时提供了七个完整的谈判流程案例。

内容系统、编排新颖是该书最大的特点。

《实用商务英语写作》较之传统的商务函电教材，首先，在内容上作了科学的增删：增加了

在当代商务活动中频繁使用的备忘、广告、报告、合同等文体；删去了电报、电传等不太常用的

内容。其次，在写作技巧训练的设计上既考虑到操作性要强，同时照顾到循序渐进。

《实用商务英语阅读》融商务知识、商务活动背景、商务英语阅读技巧、ＢＥＣ（Ｂｕｓｉｎｅｓｓ
Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｃｅｒｔｉｆｉｃａｔｅｓ 商务英语证书）考试阅读解题技巧为一体，加以系统讲解，同时配备了大量
具有时代特征的典型的商务活动书面材料，对学生进行有针对性的有效的阅读训练。并附有

ＢＥＣ考试题型汇编和题型分析，以提高读者的应试能力。
《实用商务英语情报技术》则立足于介绍最新商务情报技术，结合商务活动动态分析，重

点讲析了商务情报的搜集、分析、整合、储存、应用等理论和知识。

《实用商务英语情报技术指南》为读者学习《实用商务英语情报技术》一书提供了参考和

学习指南，书中为《实用商务英语情报技术》一书的原文配备了中文译文以及为该书的练习题

配备了答案，重点难点处配有解析。

通观整套丛书，不难看出，作者既具有深厚的英文功底，同时具有较强的国际商务活动实

践能力。不仅如此，作者在动笔之前还做了大量市场调查和案头工作，所以才有案例的科学精

选、实践训练的合理设计，而且是中英文对照，各书冠以“实用”二字，也毫不虚言。其读者对

象虽定位于高等院校商务英语专业高年级的学生，但对外贸工作人员、商务管理人员、外企文

员等，读来亦会大有裨益。相信这套丛书的出版，定会受到读者欢迎。

圆园园猿年缘月圆愿日于武昌



丛书前言

随着改革开放的不断深入，中国正以日新月异的速度赶超世界先进水平，圆员世纪的世界
将是一个经济全球化的高科技时代，将在交际中竞争，在竞争中交际。我国加入世界贸易组织

以后，竞争的焦点离不开经济、金融、贸易，而这些大多是以英语作为交际语言来进行的。所

以，培养和造就一大批懂英语的高级商务人才已成为当务之急。

为了满足商务工作者希望短时间内掌握好商务英语的要求，特编写了这套实用性很强的

《当代商务英语》系列丛书。

本套丛书包括《实用商务英语谈判———策略与技巧》、《实用商务英语写作》、《实用商务英

语阅读》、《实用商务英语情报技术》和与《实用商务英语情报技术》一书配套使用的《实用商

务英语情报技术指南》五种书。丛书具有体例新颖、实用性强的特点，注重掌握商务活动全过

程，把商务内容贯穿其中，重点突出，使读者一目了然；本套丛书以实用为原则，在实际商务活

动的基础上精心设计出各种典型的案例，可读性强，有一定的学术水准，不仅可供高等院校本、

专科商务英语专业或相关专业作为教材，而且不失为一套可供广大经贸工作者参考和借鉴的

较为理想的读物。

编撰本套商务英语丛书是一种新尝试，丛书中肯定会存在一些不足，恳请广大的读者和同

仁批评指正。

张立玉
圆园园猿年缘月于武昌珞珈山



前摇摇言

英语应用文和商务类文体写作是现代政务和商务工作的必备技能。随着我国政务和商务

活动的日益国际化，对从事政务和商务工作人士的英语实践能力也提出了更高的要求。《实

用商务英语写作》一书旨在为有一定英语写作基础的商务或政务工作者提供英语实务写作训

练，为其操作提供参考，亦可用作高校相关专业高年级的商务英语写作教材，也可作为从事国

际商贸工作的人员备考的参考书。

本书为湖北省教育厅社会科学研究“十五”规划项目“情感因素在商务英语教学中的研

究”成果之一。

本书作者长期进行英语教学和剑桥商务英语等级考试辅导，并有一定的国际商务实践经

验。在本书编写过程中，针对在信息化和全球化时代商务和政务活动的特点，增加了当代商务

活动中频繁使用的文体（如备忘、广告、报告、合同和协议及图表等），对其做了专章介绍和训

练设计；与传统的商务电函教材或参考书不同的是该书对一些在互联网时代已不广泛使用的

文体写作训练（如电报、电传等）不再作介绍。

本书提供了大量实例供读者参考讨论，技巧训练设计新颖、可操作性强，编排上有利于课

堂教学和自学。

全书共有十章，分为两大部分：

第一部分信函和应用文写作训练（第一章至第六章），包括了备忘、商贸常用信函、求职相

关信函及通知和告示类写作。

第二部分商务专业写作（第七章至第十章），包括了广告、报告、协议和合同及常用图表的

写作。

第五章、第六章和第十章作者为蔡蔚，其他章节作者为石定乐。

虽然每篇范例都附有中文译文，有些还由作者做了引导性评论，但都仅供读者参考。作者

更希望读者能借用一些个案延伸发挥，在讨论中获得启发，从而有助于解决实际工作中的常见

问题。

如果用作大学相关专业教材，建议学时为远园～愿园。教学中应多利用书中的范例鼓励学生
在讨论后模仿或修改，应鼓励不同的想法和观点。还建议在教学中结合实际，与实际工作和生

活中的材料结合使用，以取得更好的效果。

本书在编写中参考了大量国内外的有关书籍和资料，在此向有关作者和提供资料的公司

表示衷心的感谢。由于本书在编写过程中做了一些求新的探索，难免有不足之处，希望读者批

评指正。



再版说明

本书圆园园猿年愿月出版后，承蒙广大读者和高校师生支持，提出了许多宝贵意见。正是在
此基础上，我们进行了修改与完善。再版之际，也向广大读者及专家学者表示诚挚的感谢。

再版对部分章节作了较大修改，除了删去一些在商务实践中已被证明不太实用的内容外，

还应广大读者要求，在第一章不仅增加了商务电邮的技术指导，还针对抄送（ｃｃ）和附件（ａｔ
ｔａｃｈｍｅｎｔ）的一些操作结合当前国际商务操作惯例做了指导性说明。通过更新素材，整合内
容，本版更加重点突出，脉络清晰，富于操作性、时代性和趣味性。

本书编写中我们参考了大量国内外有关书籍和资料，在此向有关作者和提供资料的公司

表示衷心的感谢。由于我们在本书编写中做了一些求新的探索，难免有不足之处，希望读者批

评指正。

石定乐摇蔡蔚
圆园园缘年员园月于武昌
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悦澡葬责贼藻则耘蚤早澡贼摇月怎泽蚤灶藻泽泽砸藻责燥则贼宰则蚤贼蚤灶早 （员怨园）!!!!!!!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 员摇Ｗｈａｔ Ｉｓ ａ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｒｅｐｏｒｔ？ （员怨园）!!!!!!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 圆摇Ｗｈａｔ ａ Ｒｅｐｏｒｔ Ｉｓ Ｍａｄｅ ｏｆ？ （员怨员）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

·员·



Ａｃｔｉｖｉｔｙ 猿摇Ｈｏｗ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ ａ Ｒｏｕｔｉｎｅ Ｒｅｐｏｒｔ？ （圆园圆）!!!!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 源摇Ｈｏｗ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ ａｎ Ｉｎｖｅｓｔｉｇａｔｉｏｎ Ｒｅｐｏｒｔ？ （圆园怨）!!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 缘摇Ｈｏｗ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ ａ Ｆｅａｓｉｂｉｌｉｔｙ Ｒｅｐｏｒｔ？ （圆员愿）!!!!!!!!!!!!!!

悦澡葬责贼藻则晕蚤灶藻摇月怎泽蚤灶藻泽泽悦燥灶贼则葬糟贼辕粤早则藻藻皂藻灶贼宰则蚤贼蚤灶早 （圆猿圆）!!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 员摇Ｇｅｎｅｒａｌ Ｉｄｅａ Ａｂｏｕｔ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ ／ Ｃｏｎｔｒａｃｔ （圆猿圆）!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 圆摇Ｂａｓｉｃ Ｐｒｏｖｉｓｉｏｎｓ ｆｏｒ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ ／ Ｃｏｎｔｒａｃｔ （圆猿远）!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 猿摇Ｈｏｗ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ ａ Ｃｏｎｔｒａｃｔ？ （圆源猿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 源摇Ｓｕｐｐｌｅｍｅｎｔａｒｙ Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ ｆｏｒ Ｃｏｎｔｒａｃｔ ／ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ Ｗｒｉｔｉｎｇ （圆远圆）!!!!!

悦澡葬责贼藻则栽藻灶摇郧则葬责澡泽葬灶凿阅蚤葬早则葬皂泽 （圆远怨）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 员摇Ｂａｒ Ｃｈａｒｔ （圆远怨）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 圆摇Ｐｉｅ Ｃｈａｒｔ （圆苑源）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 猿摇Ｌｉｎａｒｙ Ｃｈａｒｔ （圆苑愿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
Ａｃｔｉｖｉｔｙ 源摇Ｏｔｈｅｒ Ｄｉａｇｒａｍｓ （圆愿圆）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

附录摇常用国际贸易词汇术语 （圆愿缘）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
参考文献 （圆愿苑）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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书书书

　 　 悦澡葬责贼藻则韵灶藻
摇摇 摇

摇摇!"#$ %&’(’)* + ,鄄#-’. %&’(’)*

Ａｆｔｅｒ ｆｉｎｉｓｈｉｎｇ ｔｈｉｓ ｃｈａｐｔｅｒ，ｙｏｕ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ａｂｌｅ ｔｏ：
员）ｗｒｉｔｅ ａ ｍｅｍｏ ｉｎ ｃｏｒｒｅｃｔ ｌａｙｏｕｔ
圆）ｆｉｎｄ ｏｕｔ ｔｈｅ ｆｏｃｕｓ ｏｆ ａ ｗｅｌｌｏｒｇａｎｉｚｅｄ ｍｅｍｏ
猿）ｗｒｉｔｅ ａ ｍｅｍｏ ｗｉｔｈ ｔｏｐｉｃ ｗｅｌｌ ｄｅｆｉｎｅｄ ａｎｄ ｆｏｃｕｓｅｄ
源）ｗｒｉｔｅ ｅｍａｉｌ ｗｉｔｈ ｅｆｆｉｃｉｅｎｃｙ

Ａｃｔｉｖｉｔｙ １　 Ｗｈａｔ Ｉｓ ａ Ｍｅｍｏ？
（ａ ｇｅｎｅｒａｌ ｉｄｅａ ａｂｏｕｔ ｍｅｍｏ；ｔｙｐｅｓ ｏｆ ｍｅｍｏ）

１． １． １　 宰澡葬贼蚤泽葬皂藻皂燥？
摇摇Ａ ｍｅｍｏ ｉｓ ｔｈｅ ｓｈｏｒｔ ｆｏｒｍ ｏｆ ｔｈｅ Ｌａｔｉｎ ｗｏｒｄ ｍｅｍｏｒａｎｄｕｍ． Ｂｕｔ ｔｏｄａｙ ｉｔ ｉｓ ｅｍｐｌｏｙｅｄ ａｓ ａ ｋｉｎｄ
ｏｆ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｆｏｒｍ ｉｎｓｉｄｅ ａ ｃｏｍｐａｎｙ ｏｒ ｇｒｏｕｐ，ｉｎ ｏｎｅ ｗｏｒｄ，ｆｏｒ ｉｎｎｅｒ ｃｉｒｃｕｌａｔｉｏｎ． Ｔｈｅ ｆｏｌ
ｌｏｗｉｎｇ ｉｓ ａ ｓａｍｐｌｅ：

Ｔｏ：!"#$ %&’()**+,摇摇摇摇摇摇Ｆｒｏｍ：!"## $%&’
Ｓｕｂ：(’’) *’’+,-. Ｄａｔｅ：/0 1&23 0445

6&),7
89: *’’+ & :,-.9" (’’) #’( 1( ;’:,’ <&+&:’=%, ,- ’>( 9’=&9 #’>(  :?&( %’?"9 #(’) 0@ ?’ 0A 1&2
*"#’(" B C) ?’)’((’D7 E#?"( ."??,-. ?%" *’’+,-. =’-#,()"F ,-#’() )" &? ’-=" 7

摇摇（请明日下午源点前代 Ｙｏｓｉｏ Ｈａｋａｓｏｃｈｉ 先生在本地的一家四星级酒店订一个单间，日期
为缘月圆缘日至圆苑日。办好订房事宜后，请立即告诉我。）

１． １． ２摇Ｍｅｍｏ ｃａｎ ｂｅ ｔｙｐｅｄ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｔｈｅｉｒ ｃｉｒｃｕｌａｔｉｏｎ ｗａｙ． Ｇｅｎｅｒａｌｌｙ ｓｐｅａｋｉｎｇ ｔｈｅｒｅ ａｒｅ 枣燥怎则
贼赠责藻泽燥枣皂藻皂燥：
员）泽藻灶贼贼燥怎责责藻则皂葬灶葬早藻皂藻灶贼
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Ｔｈｉｓ ｔｙｐｅ ｏｆ ｍｅｍｏ ｉｓ ａｃｔｉｎｇ ａｓ ａ ｒｅｐｏｒｔ ａｎｄ ｇｏｅｓ ｔｏ ｕｐｐｅｒ ｍａｎａｇｅｍｅｎｔ（汇报）． Ｆｏｒ ｅｘａｍｐｌｅ：

Ｔｏ：!"#$#%&’(摇摇摇摇摇Ｆｒｏｍ：)’*+
Ｓｕｂ：,((-+./ 0(.1 Ｄａｔｅ：23 !’45 6778

9 :+./;1 "((* <+=& >’=& ’.0 :&(<1" &’: >11. "1:1"?10 @("

!" A(B+( C’-’:’B&+ ’= =&1 D&+=1 E+;4 C(=1; @"(* 6F =(

6G !’4 ’: 4(H &’?1 +.:="HB=10#

摇摇（遵您指示，已在白百合酒店为 Ｙｏｓｉｏ Ｈａｋａｓｏｃｈｉ 先生订下带淋浴浴室的单人客房一间，时
间从缘月圆缘日到圆苑日。）

圆）泽藻灶贼贼燥凿蚤增蚤泽蚤燥灶泽葬枣枣蚤造蚤葬贼藻凿
Ｔｈｉｓ ｋｉｎｄ ｏｆ ｍｅｍｏ ｕｓｕａｌｌｙ ｃａｒｒｉｅｓ ｉｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎｓ ｆｒｏｍ ｕｐｐｅｒ ｍａｎａｇｅｍｅｎｔ（指示下达）． Ｆｏｒ ｅｘａｍ
ｐｌｅ：

栽燥：摇葬造造凿藻责葬则贼皂藻灶贼泽蒺皂葬灶葬早藻则泽
云则燥皂：允援匀葬则则蚤泽燥灶（责藻则泽燥灶灶藻造凿蚤则藻糟贼燥则）
阅葬贼藻：缘，酝葬则援圆园园赃
粤灶葬凿增葬灶糟藻凿责葬则贼鄄贼蚤皂藻阅藻怎贼泽糟澡糟燥怎则泽藻蚤泽泽贼葬则贼蚤灶早燥灶贼澡藻圆灶凿粤责则蚤造，枣则燥皂
苑押园园责皂贼燥愿押猿园责皂藻增藻则赠憎藻藻噪凿葬赠蒺泽藻增藻灶蚤灶早（云则蚤凿葬赠蚤泽蚤灶糟造怎凿藻凿），葬灶凿
枣蚤灶蚤泽澡蚤灶早燥灶贼澡藻圆园贼澡粤责则蚤造援栽藻曾贼遭燥燥噪泽葬则藻枣则藻藻遭怎贼燥灶造赠贼澡燥泽藻憎澡燥糟葬灶责葬泽泽
贼澡藻贼藻泽贼澡藻造凿燥灶贼澡藻圆愿贼澡酝葬则糟澡葬则藻藻造蚤早蚤遭造藻贼燥葬贼贼藻灶凿贼澡藻糟燥怎则泽藻援

孕造藻葬泽藻糟燥造造藻糟贼贼澡藻灶葬皂藻泽燥枣贼澡藻泽贼葬枣枣蚤灶赠燥怎则凿蚤增蚤泽蚤燥灶憎澡燥憎葬灶贼贼燥贼葬噪藻贼澡藻
糟燥怎则泽藻葬灶凿泽藻灶凿贼澡藻造蚤泽贼贼燥酝则泽援匀燥责藻，贼澡藻葬泽泽蚤泽贼葬灶贼燥枣孕藻则泽燥灶灶藻造皂葬灶葬早鄄
藻则，遭赠源责皂栽澡怎则泽凿葬赠（酝葬则糟澡圆圆）葬泽贼澡藻贼藻泽贼糟葬灶遭藻葬则则葬灶早藻凿责则燥责藻则造赠援

摇摇（非脱产的高级德语培训课将自源月圆日起至源月圆园日，从周一到周五每晚苑时到愿时
半进行。定于猿月圆愿日先举行测试，通过者方可参加该培训。此次培训教材免费。请各部
门将所属班组员工中欲参加培训的名单于周四（猿月圆圆日）下午源时之前报交人事助理 Ｍｒｓ．
Ｈｏｐｅ，以便测试得以妥善安排。）

·圆·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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粤糟贼蚤增蚤贼赠员摇宰澡葬贼陨泽葬酝藻皂燥？

猿）泽藻灶贼贼燥葬造造贼澡藻泽贼葬枣枣
Ｔｈｉｓ ｋｉｎｄ ｏｆ ｍｅｍｏ ｗｏｒｋｓ，ｇｅｎｅｒａｌｌｙ ｓｐｅａｋｉｎｇ，ａｓ ａ ｎｏｔｉｃｅ ｏｒ ｂｕｌｌｅｔｉｎ（通知）． Ｆｏｒ ｅｘａｍｐｌｅ：

Ｔｏ：ａｌｌ ｓｔａｆｆ
Ｆｒｏｍ：Ｋ Ｇｅｏｆｆ ｆｒｏｍ Ｓｙｓｔｅｍ Ｃｏｎｔｒｏｌ
Ｄａｔｅ：Ｊｕｎｅ 源，圆园园赃

Ｔｈｅ Ｃｏｍｐｕｔｉｎｇ Ｃｅｎｔｅｒ ｉｓ ｔｏ ｂｅ ｃｌｏｓｅ ｆｒｏｍ ｎｅｘｔ Ｍｏｎｄａｙ ｔｏ Ｔｈｕｒｓｄａｙ（Ｊｕｎｅ 员员ｔｏ 员源）
ａｓ ａ ｎｅｗ ｓｙｓｔｅｍ ｉｓ ｂｅｉｎｇ ｉｎｓｔａｌｌｅｄ ａｎｄ ｔｅｓｔｅｄ ｔｈｅｎ． Ｗｅ ａｐｏｌｏｇｉｚｅ ｆｏｒ ａｎｙ ｔｒｏｕｂｌｅ ｔｈａｔ
ｍａｙ ｏｃｃｕｒ ｄｕｒｉｎｇ ｔｈｅ ｉｎｓｔａｌｌａｔｉｏｎ．

摇摇（由于安装测试新系统，计算机中心将于下周一至周四即远月员员日至员源日不向外开放。
敬请见谅。）

源）泽藻灶贼贼燥糟燥造造藻葬早怎藻泽蚤灶燥则燥怎贼泽蚤凿藻燥灶藻蒺泽燥憎灶凿藻责葬则贼皂藻灶贼
Ｔｈｉｓ ｔｙｐｅ ｏｆ ｍｅｍｏ ｃａｎ ｂｅ ｒｅｇａｒｄｅｄ ａｓ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｅｘｃｈａｎｇｉｎｇ（互通信息）．

Ｔｏ：Ｌａｒｒｙ摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇Ｆｒｏｍ：Ｓｕｅ
Ｓｕｂ：ｍｉｘｕｐ ｉｎ ｔｈｅ ｏｒｄｅｒ Ｎｏ．猿苑圆 Ｄａｔｅ：远Ａｐｒ，圆园园赃

Ｔｈｅ ａｒｒｉｖｅｄ ｏｒｄｅｒ Ｎｏ． 猿苑圆ｆｏｒ ｔｈｅ ｓｐａｒｅ ｐａｒｔｓ ａｒｅ ｉｎ ｗｒｏｎｇ ｓｉｚｅ ａｎｄ ｃａｎｔ ｂｅ ｕｓｅｄ． Ｗｅ
ｎｅｅｄ ｔｈｅ ｏｎｅ ｓｉｚｅｄ 猿ｃｍ ｂｕｔ ｔｈｅｓｅ ａｒｅ ｏｆ 猿．缘ｃｍ． Ｉ ｇｕｅｓｓ ｔｈｅｒｅ ｗａｓ ａｎｙ ｍｉｘｕｐ．
Ｐｌｅａｓｅ ｇｅｔ ｔｈｅｓｅ ｗｒｏｎｇ ｏｎｅｓ ｒｅｐｌａｃｅｄ ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｉｓ Ｔｈｕｒｓｄａｙ ｏｔｈｅｒｗｉｓｅ ｗｅｌｌ ｈａｖｅ ｔｏ ｓｔｏｐ
ｔｈｅ ａｓｓｅｍｂｌｙ．

摇摇（按我方猿苑圆号订单送来的零件规格有误，故无法使用。所订的是 猿ｃｍ，而发来的是
猿．缘ｃｍ。想必有环节出了差错。
摇摇本周四之前必须送来正确的零件，否则无法继续生产。）

摇摇Ｉｎ ｏｎｅ ｗｏｒｄ，ｍｅｍｏ ｗｏｒｋｓ ｍｏｒｅ ｔｈａｎ ａ ｍｅｓｓａｇｅ ｃａｒｒｉｅｒ，ａｎｄ ｍｏｒｅ ｔｈａｎ ｊｕｓｔ ａ ｒｅｍｉｎｄｅｒ． Ａｔ
ｃｅｒｔａｉｎ ｃｏｍｐａｎｉｅｓ，ｍｅｍｏ ｉｓ ｒｅｇａｒｄｅｄ ａｓ ａ ｃｈｉｅｆ ｍｅｄｉｕｍ ｆｏｒ ｉｎｎｅｒ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ（ｔｈｏｕｇｈ ｆａｃｅｔｏ
ｆａｃｅ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｍｏｒｅ ｅｎｃｏｕｒａｇｅｄ ｉｎｄｅｅｄ），ｔｈａｔ ｉｔｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｔａｋｅｎ ａｓ ａ ｗａｙ ｔｏ ｔｒａｉｎ

·猿·
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ｔｈｅ ｓｔａｆｆ． Ｔａｋｅ Ｐ＆Ｇ ｆｏｒ ｅｘａｍｐｌｅ，ｉｔｓ ｍａｎａｇｅｍｅｎｔ ｂｅｌｉｅｖｅｓ ｉｎ ｍｅｍｏ ｗｒｉｔｉｎｇ ｃａｎ ｈｅｌｐ ｏｎｅ ｔｈｉｎｋ
ｗｅｌｌ ａｎｄ ｉｔ ｉｓ ｎｏｔ ｒａｒｅ ｔｈａｔ ａ ｎｅｗ ｐｒｏｍｏｔｅｄ ｍａｎａｇｅｒ ｔｈｅｒｅ ｕｓｕａｌｌｙ ｈａｓ ｂｅｅｎ ａｓｋｅｄ ｔｏ ｒｅｗｒｉｔｅ ａ
ｍｅｍｏ ａｂｏｕｔ 圆园ｔｉｍｅｓ ｂｅｆｏｒｅ ｉｔ ｉｓ ｔｈｏｕｇｈｔ Ｏｋ． Ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｔｒｅｎｄ ｏｆ ＳＯＨＯ（ｏｒ ＭＯ），ｍｅｍｏ ｉｓ
ｐｌａｙｉｎｇ ａ ｍｏｒｅ ａｎｄ ｍｏｒｅ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｒｏｌｅ．

Ａｃｔｉｖｉｔｙ ２　 Ｗｈａｔ ａ Ｍｅｍｏ Ｉｓ Ｌｉｋｅ？
（ｔｈｅ ｏｒｄｉｎａｒｙ ｌａｙｏｕｔ ｏｆ ｍｅｍｏ；ｓｕｂｊｅｃｔ ｌｉｎｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｐｒａｃｔｉｃｅ）

１． ２． １摇Ｍｏｓｔ ｃｏｍｐａｎｉｅｓ ｈａｖｅ ｓｐｅｃｉａｌｌｙ ｄｅｓｉｇｎｅｄ ｍｅｍｏ ｐａｐｅｒ． Ｕｎｌｉｋｅ ｌｅｔｔｅｒ ｐａｐｅｒ，ａ ｍｅｍｏ ｐａｐｅｒ
ｏｆ ａ ｃｏｍｐａｎｙ ｉｓ ｗｉｔｈｏｕｔ ｔｈｅ ｈｅａｄｉｎｇｓ（ｔｈａｔ ｒｅｆｅｒｓ ｔｏ ｃｏｍｐａｎｙｓ ｉｄｅｎｔｉｔｙ，ａｄｄｒｅｓｓ，ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ，ｗｅｂ
ｓｉｔｅ，ｅｔｃ），ｂｕｔ ｍｅｒｅｌｙ ｗｉｔｈ ａ ｐｒｉｎｔｅｄ ｌｏｇｏ． Ｍｅｍｏ ｐａｐｅｒ ｐａｄｓ ａｒｅ ａｌｓｏ ａｖａｉｌａｂｌｅ ｉｎ ｍａｎｙ ｓｔａｔｉｏｎｅｒｙ
ｓｔｏｒｅｓ． Ｂｕｔ ｎｏ ｍａｔｔｅｒ ｗｈａｔ ｓｏｒｔ ｏｆ ｍｅｍｏ ｐａｐｅｒ ｙｏｕ ｈａｖｅ，ｉｔ ｓｈｏｕｌｄ ｐｒｅｓｅｎｔ ａ ｒｉｇｈｔ ｌａｙｏｕｔ ｆｏｒ ｍｅｍｏ
ｗｒｉｔｉｎｇ．
摇摇Ｔｈｅ ｒｉｇｈｔ ｌａｙｏｕｔ ｏｆ ａ ｍｅｍｏ ｉｓ ｍａｄｅ ｏｆ ｆｏｕｒ ｌｉｎｅｓ ａｎｄ ａ ｂｏｄｙ ｔｅｘｔ．
摇摇Ｔｈｅ ｆｏｕｒ ｌｉｎｅｓ ａｒｅ 栽燥蕴蚤灶藻（ｉｎｄｉｃａｔｉｎｇ ｗｈｏ ｒｅａｄｓ ｔｈｅ ｍｅｍｏ），云则燥皂蕴蚤灶藻（ｉｎｄｉｃａｔｉｎｇ ｗｈｏ
ｗｒｉｔｅｓ ｔｈｅ ｍｅｍｏ），杂怎遭躁藻糟贼蕴蚤灶藻（ｉｎｄｉｃａｔｉｎｇ ｗｈａｔ ｔｈｅ ｔｏｐｉｃ ｉｓ ｆｏｒ ｔｈｅ ｍｅｍｏ）ａｎｄ 阅葬贼藻蕴蚤灶藻（ｉｎ
ｄｉｃａｔｉｎｇ ｗｈｅｎ ｔｈｅ ｍｅｍｏ ｉｓ ｗｒｉｔｔｅｎ）． Ｔｈｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｌｉｎｅ ｍａｙ ｂｅ ｍｉｓｓｉｎｇ ｉｎ ｓｏｍｅ ｃｏｍｐａｎｉｅｓ ｍｅｍｏ
ｐａｐｅｒ ｗｈｉｌｅ ｉｎ ｐｒａｃｔｉｃａｌ ａ ｃｏｍｐｌｅｔｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｌｉｎｅ ｃａｎ ｈｅｌｐ ｂｏｔｈ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ ａｎｄ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ ｇｅｔ ｔｏ ｔｈｅ
ｐｏｉｎｔ．
摇摇Ｔｈｅ 遭燥凿赠贼藻曾贼ｉｓ ｔｈｅ ｍｅｓｓａｇｅ． Ａｓ ａ ｍｅｍｏ ｉｓ ｕｓｅｄ ｆｏｒ ｉｎｎｅｒ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ，ｉｔ ｉｓ ｕｓｕａｌｌｙ
ｗｒｉｔｔｅｎ ｉｎ ａ ｗａｙ ｎｏｔ ｖｅｒｙ ｆｏｒｍａｌ． Ｓｏｍｅ ｐｅｏｐｌｅ ｌｉｋｅ ｔｏ ｐｕｔ ａ ｓｉｇｎａｔｕｒｅ ｗｈｅｎ ｅｎｄｉｎｇ ａ ｍｅｍｏ ｂｕｔ ｉｔ
ｓｅｅｍｓ ｕｎｎｅｃｅｓｓａｒｙ ａｓ ｔｈｅｒｅ ｉｓ ａ Ｆｒｏｍ Ｌｉｎｅ ａｂｏｖｅ．

１． ２． ２摇Ｌｅｔｓ ｃｏｍｅ ｂａｃｋ ｔｏ ｔｈｅ Ｓｕｂｊｅｃｔ Ｌｉｎｅ ａｓ ｉｔ ｎｅｅｄｓ ｄｅａｌｉｎｇ ｍｏｒｅ ｃａｒｅｆｕｌｌｙ ｔｈａｎ ｔｈｅ ｏｔｈｅｒ ｔｈｒｅｅ
ｌｉｎｅｓ． Ｆｒｏｍ ｔｈｅ ｓａｍｐｌｅｓ ｏｎ ｐｒｅｖｉｏｕｓ ｐａｇｅｓ ｙｏｕ ｍａｙ ｆｉｎｄ ｔｈａｔ ｔｈｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｌｉｎｅ ｈｅｌｐｓ ａ ｒｅａｄｅｒ ｔｏ
ｋｎｏｗ，ａｔ ｔｈｅ ｆｉｒｓｔ ｓｉｇｈｔ，ａｂｏｕｔ ｗｈａｔ ｔｈｅ ｍｅｍｏ ｉｓ ｏｎ． Ｉｔ ｃａｎｔ ｂｅ ｔｏｏ ｌｏｎｇ ｏｒ ｔｏｏ ｃｏｍｐｌｅｘ，ｎｅｉｔｈｅｒ
ａｍｂｉｇｕｏｕｓ，ｓｏ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ ｏｆ ａ ｍｅｍｏ ｓｈｏｕｌｄ ｓｕｍ ｕｐ ｗｈａｔ ｈｅ ／ ｓｈｅ ｉｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｔｏ ｆｉｌｌ ｉｎ ｔｈｅ ｓｕｂｊｅｃｔ
ｌｉｎｅ．
摇摇Ｔｈｅｒｅ ａｒｅ ｆｏｕｒ ｍｅｍｏｓ ａｎｄ ｓｏｍｅ ｏｆ ｔｈｅｍ ｈａｖｅ ｇｏｔ ｓｕｂｊｅｃｔ ｌｉｎｅｓ ｆｉｌｌｅｄ． Ｐｌｅａｓｅ ｔｒｙ ｔｏ ｊｕｄｇｅ ｉｆ
ｔｈｅ ｆｉｌｌｉｎｇｓ ａｒｅ ｗｅｌｌ ｐｒｅｓｅｎｔｉｎｇ ｔｈｅ ｔｏｐｉｃｓ ａｎｄ ｃｏｍｐｌｅｔｅ ｔｈｅ ｕｎｆｉｌｌｅｄ ｏｎｅｓ．

酝藻皂燥粤

Ｔｏ：Ｓａｌｌｙ摇摇摇摇摇Ｄａｔｅ：源Ｍａｙ，圆园园赃
Ｆｒｏｍ：Ｊｉｍ Ｓｕｂ：ｔｈｅ ｍｅｅｔｉｎｇ
Ｔｈｅ ｍｏｎｔｈｌｙ ｓａｌｅｓ ｓｔａｆｆ ｍｅｅｔｉｎｇ ｉｓ ｔｏ ｂｅ ｈｅｌｄ ａｔ怨牶猿园Ｔｈｕｒｓｄａｙ（苑Ｍａｙ）． Ｍｒ． Ｓｃｏｔｔ ｉｓ
ｍａｋｉｎｇ ａ ｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎ ａｔ ｔｈｅ ｍｅｅｔｉｎｇ． Ｐｌｅａｓｅ ｓｅｅ ｔｏ ｔｈａｔ ｔｈｅ ｏｖｅｒｈｅａｄ ｐｒｏｊｅｃｔｏｒ ａｎｄ
ｔｒａｎｓｐａｒｅｎｔｓ ａｒｅ ｒｅａｄｙ ｉｎ ｔｈｅ ｍｅｅｔｉｎｇ ｒｏｏｍ ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｅ ｍｅｅｔｉｎｇ ｓｔａｒｔｓ ａｓ Ｍｒ． Ｓｃｏｔｔ
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粤糟贼蚤增蚤贼赠圆摇宰澡葬贼葬酝藻皂燥陨泽蕴蚤噪藻？

ｄｏｅｓｎｔ ｐｒｅｆｅｒ ｔｏ ｗｏｒｋ ｗｉｔｈ ｃｏｍｐｕｔｅｒ．

Ｉｆ ｙｏｕ ｈａｖｅ ａｎｙ ｐｒｏｂｌｅｍ ｉｎ ｙｏｕｒ ａｒｒａｎｇｅｍｅｎｔ，ｐｌｓ ｌｅｔ ｍｅ ｋｎｏｗ ｗｉｔｈｏｕｔ ｈｅｓｉｔａｔｉｏｎ．

摇摇（销售月会星期四即缘月苑日九时半召开，届时 Ｍｒ． Ｓｃｏｔｔ 将作演示。请负责安排人在开
会前于会议室准备好投影仪和专用胶片，因为 Ｍｒ． Ｓｃｏｔｔ 不喜欢用电脑作演示。
如安排中有问题，请及时与我联系。）

酝藻皂燥月

Ｔｏ：Ｍｒ． Ｂｒａｕｎ摇摇摇摇摇摇Ｄａｔｅ：猿Ｍａｒｃｈ，圆园园赃
Ｆｒｏｍ：Ｊｅｓｉｃａ Ｓｕｂ：Ｎｅｗ ｓｙｓｔｅｍ ｉｓ ｗｏｒｋｉｎｇ．

Ｔｈｅ Ｔｒａｉｎｉｎｇ Ｄｅｐｔ． ｉｓ ｃｏｌｌｅｃｔｉｎｇ ｔｈｅ ｆｅｅｄｂａｃｋ ｏｆ ｔｈｅ ｏｐｅｒａｔｉｏｎ ｏｆ ｔｈｅ ｎｅｗ ｓｙｓｔｅｍ．
Ｐｌｓ ｓｅｎｄ ｔｈｅｍ ｔｈｅ ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ：
员． Ｈｏｗ ｌｏｎｇ ｔｈｅ ｓｙｓｔｅｍ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｗｏｒｋｉｎｇ ｉｎ ｙｏｕｒ Ｄｅｐｔ．
圆． Ｗｈａｔ ｊｏｂｓ ｉｔ ｉｓ ｕｓｅｄ ｆｏｒ．
猿． Ｈｏｗ ｉｔ ｉｓ ｗｏｒｋｉｎｇ．
Ｔｈｅ ｒｅｐｏｒｔ ｉｓ ｅｘｐｅｃｔｅｄ ｂｙ 源ｐｍ ｔｈｉｓ Ｆｒｉｄａｙ（苑Ｍａｒｃｈ）．

摇摇（培训部因需搜集对新系统的反馈而需要以下信息资料：
摇摇员． 所在部门新系统使用时间；
摇摇圆． 新系统应用范围；
摇摇猿． 新系统运作情况。
摇摇请将上述资料汇总后于本周五（猿月苑日）下午源时前送培训部。）

酝藻皂燥悦

Ｔｏ：Ｊ． Ｆｅｇｕｓ摇摇摇摇摇摇Ｄａｔｅ：猿Ａｐｒｉｌ，圆园园赃
Ｆｒｏｍ：Ｂ． Ｓｃｈｎｅｉｄｅｒ Ｓｕｂ：Ｉｆ ｔｈｅ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｉｓ ｆｒｅｅ ｆｏｒ ｔｈｅ ｔｒａｉｎｅｅ．

Ｔｈｅ ｐａｒｔ ｔｉｍｅ ｏｒａｌ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｃｏｕｒｓｅ ｉｓ ｓｔａｒｔｉｎｇ ｓｏｏｎ ａｎｄ ｔｈｅ ｌｉｓｔ ｏｆ ｔｈｅ ｔｒａｉｎｅｅｓ ｈａｓ ｂｅｅｎ
ｃｏｌｌｅｃｔｅｄ． Ｂｅｆｏｒｅ ｄｉｓｔｒｉｂｕｔｉｎｇ ｔｈｅ ｔｅｘｔｂｏｏｋｓ ｔｏ ｔｈｅ ｔｒａｉｎｅｅｓ，Ｉｄ ｌｉｋｅ ｔｏ ｃｈｅｃｋ ｏｎ ｍａｔｔｅｒ：
ｉｆ ｔｈｅ ｔｅｘｔｂｏｏｋｓ ａｒｅ ｆｒｅｅ ｆｏｒ ｔｈｅ ｔｒａｉｎｅｅｓ． Ｐｌｅａｓｅ ｌｅｔ ｍｅ ｋｎｏｗ ａｂｏｕｔ ｔｈｉｓ ａｓ ｓｏｏｎ ａｓ
ｐｏｓｓｉｂｌｅ．
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悦澡葬责贼藻则韵灶藻摇酝藻皂燥宰则蚤贼蚤灶早驭耘鄄皂葬蚤造宰则蚤贼蚤灶早

摇摇（业余英语口语培训不日举行，报名名单业已收齐。发放教材之前仍有一事欲确认：教材
是否免费？请速告之。）

酝藻皂燥阅

Ｔｏ：摇Ｆｒｅｄ摇摇摇摇摇Ｄａｔｅ：摇Ｍａｙ 远摇
Ｆｒｏｍ：摇Ｐｅｇｇｙ摇 Ｓｕｂ：摇摇摇摇摇

Ｉｍ ｈａｖｉｎｇ ａ ｍｅｅｔｉｎｇ ａｔ ＨＱ ｄｕｒｉｎｇ Ｗｅｄｎｅｓｄａｙ ａｎｄ Ｔｈｕｒｓｄａｙ ａｎｄ ｂａｃｋ ｔｏ ｔｈｅ ｏｆｆｉｃｅ ｏｎ
Ｆｒｉｄａｙ，ｓｏ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｔｏ：
员）ｐｉｃｋ ｕｐ Ｍｓ． Ｈ ａｔ ｔｈｅ ａｉｒｐｏｒｔ ａｔ缘牶员园ｐｍ（ｈｅｒ ｆｌｉｇｈｔ ｎｕｍｂｅｒ ｉｓ ＣＪ源苑猿）ｏｎ Ｔｈｕｒｓｄａｙ，

ａｎｄ ｔａｋｅ ｈｅｒ ｔｏ ｔｈｅ Ｇｒａｎｄ Ｈｏｔｅｌ ｗｈｅｒｅ ａ ｓｉｎｇｌｅ ｒｏｏｍ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｒｅｓｅｒｖｅｄ ｆｏｒ ｈｅｒ；
圆）ｔｅｌｌ Ｍｓ． Ｈ ｔｈａｔ Ｉｍ ｓｏｒｒｙ ｎｏｔ ｔｏ ｂｅ ａｂｌｅ ｔｏ ｐｉｃｋ ｈｅｒ ｐｅｒｓｏｎａｌｌｙ ａｓ ｐｌａｎｎｅｄ，ｂｕｔ Ｉ ａｍ

ｍｅｅｔｉｎｇ ｈｅｒ ｉｎ ｔｈｅ ｏｆｆｉｃｅ ａｔ 员园牶猿园ｏｎ Ｆｒｉｄａｙ．
Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ａ ｌｏｔ．

摇摇（周三和周四两天我都在总部开会，故请你：
摇摇员）周四下午五点在机场接迎 Ｈ 女士，她乘坐的航班为 ＣＪ源苑猿。然后送她到富丽酒店。
在那里已为她订了一个单人间。

摇摇圆）转告 Ｈ女士我因不能如约亲去机场接迎她而深感遗憾，但我将和她在周五上午员园点
在我办公室会面。）

摇摇Ｗｈａｔ ｄｏ ｙｏｕ ｔｈｉｎｋ ｏｆ ｔｈｅ ａｂｏｖｅ ｆｏｕｒ ｍｅｍｏｓ？
摇摇Ｔｈｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｏｆ Ｍｅｍｏ Ａ ｉｓ ｎｏｔ ｆｏｃｕｓｅｄ ｏｎ ｔｈｅ ｐｏｉｎｔ，ａｓ ｙｏｕ ｍａｙ ｈａｖｅ ｐｅｒｃｅｉｖｅｄ． Ｉｔ ｃｏｕｌｄ ｂｅ
ｐｏｌｉｓｈｅｄ ａｓ：Ｇｅｔ ｏｖｅｒｈｅａｄ ｐｒｏｊｅｃｔｏｒ ａｎｄ ｔｒａｎｓｐａｒｅｎｔｓ ｒｅａｄｙ ｆｏｒ Ｔｈｕｒｓｄａｙｓ ｍｅｅｔｉｎｇ．
摇摇Ｔｈｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｏｆ Ｍｅｍｏ Ｂ ｓｈｏｕｌｄ ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｍｏｒｅ ｃｌｏｓｅ ｔｏ ｔｈｅ ｐｏｉｎｔ，ｔｏｏ． Ｉｔ ｃｏｕｌｄ ｂｅ ｒｅｖｉｓｅｄ
ｔｏ：Ｆｅｅｄｂａｃｋ ｏｆ ｔｈｅ ｎｅｗ ｓｙｓｔｅｍ ｉｓ ｒｅｑｕｉｒｅｄ．
摇摇Ｈｏｗ ａｂｏｕｔ ｔｈａｔ ｏｆ Ｍｅｍｏ Ｃ？Ｗｅｌｌ ｄｏｎｅ，ｄｏｎｔ ｙｏｕ ｔｈｉｎｋ ｓｏ？
摇摇Ｗｈａｔ ｉｓ ｔｈｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｗｏｒｋｅｄ ｏｕｔ ｂｙ ｙｏｕ ｆｏｒ Ｍｅｍｏ Ｄ？Ｙｏｕ ｍｉｇｈｔ ｈａｖｅ ｇｏｔ ｉｔ ｄｏｎｅ ｌｉｋｅ ｔｈｉｓ：
Ｒｅｃｅｉｖｅ Ｍｓ． Ｈ ｏｎ Ｔｈｕｒｓｄａｙ．
摇摇Ｙｏｕ ｍａｙ ｕｓｅ ｊａｇｇｏｎ ｏｒ ｓｙｍｂｏｌｓ ｏｒ ａｎｙ ｉｌｌｕｓｔｒａｔｉｏｎｓ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｓｕｂｊｅｃｔ ｌｉｎｅ ｆｕｌｆｉｌｌｉｎｇ，ｂｕｔ ｉｔ
ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｔｉｅｄ ｔｏ ｔｈｅ ｔｏｐｉｃ ｏｆ ｔｈｅ ｍｅｍｏ ａｎｄ ｈｉｇｈｌｉｇｈｔ ｔｈｅ ｔｏｐｉｃ．

Ａｃｔｉｖｉｔｙ ３　 Ｈｏｗ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ ａ Ｍｅｍｏ？
（ｓｔｙｌｅ ｏｆ ｍｅｍｏ；ｔｉｐｓ ｆｏｒ ｍｅｍｏ ｗｒｉｔｉｎｇ）

１． ３． １摇Ｆｒｏｍ ｔｈｅ ｓａｍｐｌｅｓ ａｂｏｖｅ ｗｅ ｃｏｕｌｄ ｃａｔｃｈ ｔｈｅ ｓｔｙｌｅ ｏｆ ａ ｍｅｍｏ，ｔｈａｔ ｉｓ：蚤灶枣燥则皂葬造（非正
式），糟造藻葬则（清晰），ａｎｄ 遭则蚤藻枣（简洁）．
摇摇Ａｓ ａ ｍａｔｔｅｒ ｏｆ ｆａｃｔ，ｉｔｓ ａｄｖｉｓａｂｌｅ ｔｏ ｋｅｅｐ 孕韵杂耘ｉｎ ｍｉｎｄ ｗｈｅｎ ｄｅａｌｉｎｇ ｗｉｔｈ ｍｅｍｏ ｗｒｉｔｉｎｇ．
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粤糟贼蚤增蚤贼赠猿摇匀燥憎贼燥宰则蚤贼藻葬酝藻皂燥？

摇摇孕ｓｔａｎｄｓ ｆｏｒ“ｐｏｓｉｔｉｖｅ”（尽可能用正面的语气），ｗｈｉｃｈ ｍｅａｎｓ ａ ｍｅｍｏ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｗｒｉｔｔｅｎ ｉｎ
ｐｏｓｉｔｉｖｅ ｔｏｎｅ ａｓ ｍｕｃｈ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ． Ｆｏｒ ｉｎｓｔａｎｃｅ，ｉｎｓｔｅａｄ ｏｆ“Ｄｏｎｔ ｂｅ ｌａｔｅ ｆｏｒ ｔｈｅ ｍｅｅｔｉｎｇ”，ｏｎｅ
ｓｈｏｕｌｄ ｗｒｉｔｅ：“Ｐｌｅａｓｅ ｄｏ ｂｅ ｏｎ ｔｉｍｅ”． Ｏｒ ｒｅｐｌａｃｅ“Ｄｏｎｔ ｂｅ ｃａｒｅｌｅｓｓ”ｗｉｔｈ“Ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｂｅ ａｐｐｒｅｃｉ
ａｔｅｄ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｃａｒｅｆｕｌｎｅｓｓ”． Ｉｔ ｉｓｎｔ ｆｏｒ ｂｅｉｎｇ ｄｒａｍａｔｉｃ，ｖｉｒｔｕａｌｌｙ． Ｓｉｎｃｅ ｗｅ ｓｅｎｄ ｍｅｍｏ ｆｏｒ ｃｏｍｍｕ
ｎｉｃａｔｉｏｎ，ｗｈｙ ｃｏｕｌｄ ｗｅ ｔｒｙ ｔｏ ｍａｋｅ ｔｈｅ ｏｔｈｅｒ ｓｉｄｅ ｏｆ ｔｈｅ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｆｅｅｌ ｂｅｔｔｅｒ ｏｒ ｍｏｒｅ
ｐｌｅａｓｅｄ？Ａｎｄ ｗｈｅｎ ｏｎｅ ｉｓ ｐｌｅａｓｅｄ，ｈｅ ／ ｓｈｅ ｗｉｌｌ ｂｅ ｍｏｒｅ ｃｏｏｐｅｒａｔｉｖｅ．
摇摇韵 ｓｔａｎｄｓ ｆｏｒ“ｏｎｌｙ”（一文只就一事而写），ｗｈｉｃｈ ｍｅａｎｓ ａ ｍｅｍｏ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｏｎ ｏｎｌｙ ｏｎｅ
ｍａｔｔｅｒ ｏｒ ｔｏｐｉｃ． Ｉｔｓ ｎｏｔ ｗｉｓｅ ｔｏ ｔｒｙ ｔｏ ｓｔｕｆｆ ｍｏｒｅ ｔｈａｎ ｏｎｅ ｆｏｃｕｓｅｓ ｉｎｔｏ ｏｎｅ ｍｅｍｏ． Ｉｆ ｏｎｅ ｒｅａｌｌｙ
ｈａｓ ｇｏｔ ｍｏｒｅ ｔｈａｎ ｏｎｅ ｍａｔｔｅｒｓ ｔｏ ｓｅｎｄ ｆｏｒ，ｂｏｔｈｅｒ ｈｉｍｓｅｌｆ ｔｏ ｗｒｉｔｅ ａｎｏｔｈｅｒ ｍｅｍｏ ｉｓ ａｄｖｉｓａｂｌｅ．
摇摇杂ｓｔａｎｄｓ ｆｏｒ“ｓｈｏｒｔ”（句子段落宁短毋长），ｗｈｉｃｈ ｍｅａｎｓ ａ ｍｅｍｏ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｗｒｉｔｔｅｎ ｗｉｔｈ
ｓｈｏｒｔ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ａｎｄ ｓｈｏｒｔ ｐａｒａｇｒａｐｈｓ． Ｌｏｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ａｎｄ ｌｏｎｇ ｐａｒａｇｒａｐｈｓ ａｒｅ ａｐｔ ｔｏ ｃａｕｓｅ ｒｅａｄｅｒ
ｔｉｒｅｄ ａｎｄ ｅｖｅｎ ｄｅｐｒｅｓｓｅｄ． Ｆｏｒ ｉｎｓｔａｎｃｅ，ｗｈｉｃｈ ｏｆ ｔｈｅ ｔｗｏ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｒｅｆｅｒ？
摇摇（员）Ｗｅ ｓｈｏｕｌｄ ｔａｋｅ ｄｅｔｅｒｍｉｎｅｄ ｅｆｆｏｒｔ ｔｏ ｒｅｓｐｏｎｄ ｐｏｓｉｔｉｖｅｌｙ ｔｏ ｔｈｅ ｎｅｅｄ ｆｏｒ ｐｒｏｄｕｃｉｎｇ ａ ｐｒａｃ

ｔｉｃａｌ ａｎｄ ｖｉｓｉｂｌｅ ｐｌａｎ ｔｈａｔ ｃａｎ ｂｒｉｎｇ ａｂｏｕｔ ａｂｓｅｎｔｅｅ ｒｅｄｕｃｔｉｏｎ ａｎｄ ｅｆｆｉｃｉｅｎｃｙ ｐｒｏｍｏｔｉｏｎ．
摇摇（圆）Ａ ｆｉｒｍ ａｃｔｉｏｎ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｔａｋｅｎ，ｓｏ ｗｅ ｃａｎ ｃｕｔ ｄｏｗｎ ａｂｓｅｎｔｅｅ ａｎｄ ｂｅ ｍｏｒｅ ｅｆｆｉｃｉｅｎｔ．
Ｎｏ ｄｏｕｂｔ ｙｏｕ ｐｒｅｆｅｒ ｔｈｅ ｓｅｃｏｎｄ ｓｅｎｔｅｎｃｅ． Ａｎｄ ｓｏ ｄｏ ｍｏｓｔ ｐｅｏｐｌｅ ｉｎ ｒｅａｄｉｎｇ ａ ｍｅｍｏ．
摇摇耘ｓｔａｎｄｓ ｆｏｒ“ｅａｓｙ”（行文通俗易懂），ｗｈｉｃｈ ｍｅａｎｓ ｅａｓｙ ｗｏｒｄｓ ａｒｅ ａｌｗａｙｓ ｔｈｅ ｆｉｒｓｔ ｃｈｏｉｃｅ ｉｎ
ｗｒｉｔｉｎｇ ａ ｍｅｍｏ． Ｐｅｏｐｌｅ ｗｏｎｔ，ｇｅｎｅｒａｌｌｙ ｓｐｅａｋｉｎｇ，ｌｉｋｅ ｔｏ ｂｏｔｈｅｒ ｔｏ ｌｏｏｋ ｕｐ ｉｎｔｏ ａ ｄｉｃｔｉｏｎａｒｙ
ｗｈｉｌｅ ｗｏｒｋｉｎｇ ｗｉｔｈ ａ ｍｅｍｏ；ｏｎ ｔｈｅ ｏｔｈｅｒ ｈａｎｄ，ｔｈｅ ｓｉｔｕａｔｉｏｎ ｉｓ ｏｆｔｅｎ ｌｉｋｅ ｔｈｉｓ ｔｈａｔ ｐｅｏｐｌｅ ａｒｅ ａｔ
ｗｏｒｋ ｗｈｅｎ ｔｈｅｙ ｒｅａｄ ａ ｍｅｍｏ ｓｏ ｔｈｅｙ ａｒｅ ｔｏｏ ｂｕｓｙ ｔｏ ｃｏｎｓｕｌｔ ａ ｄｉｃｔｉｏｎａｒｙ ｏｒ ａｎｙ ｏｔｈｅｒ ｓｏｕｒｃｅｓ． Ｓｏ
“ｃｈａｎｃｅ”ｍａｙ ｂｅ ｐｒｅｆｅｒａｂｌｅ ｔｏ“ｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｙ”，ｌｉｋｅｗｉｓｅ“ｔｈｏｒｏｕｇｈ”ｔｏ“ｅｘｈａｕｓｔｉｖｅ”．

Ｔａｓｋ １
Ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓａｍｐｌｅ ｎｅｅｄｓ ｓｏｍｅ ｒｅｖｉｓｉｎｇ ｊｏｂ． Ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｌｉｋｅ ｔｏ ｔｒｙ ｔｈｅ ｊｏｂ ｏｎ ｉｔ？

Ｔｏ：Ｍｒ． Ｒ． Ｈａｒｒｉｓｏｎ摇摇摇摇摇Ｄａｔｅ：缘Ａｐｒｉｌ，圆园园赃
Ｆｒｏｍ：Ｔｉｎａ Ｓｕｂ：Ｔｈｅ ｔｒａｎｓｆｅｒｒｉｎｇ ｏｆ ｔｈｅ Ｐｈｏｔｏｃｏｐｙ Ｒｏｏｍ

Ｏｗｉｎｇ ｔｏ ｔｈｅ ｐｒｅｓｅｎｔ ｆｕｒｎｉｓｈｉｎｇ ｐｒｏｊｅｃｔｉｏｎ ｃａｒｒｉｅｄ ｏｕｔ ｉｎ ｔｈｅ ｃｏｍｐｌｅｘ，ｉｔ ｉｓ ｏｆ ｎｅｃｅｓｓｉｔｙ
ｔｈａｔ ｔｈｅ ｐｈｏｔｏｃｏｐｙ ｒｏｏｍ ｂｅ ｔｒａｎｓｆｅｒｒｅｄ ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｉｓ Ｆｒｉｄａｙ． Ｔｈｅ ｆｕｒｎｉｓｈｉｎｇ ｉｓ ｔｏ ｆｉｎｉｓｈ ｉｎ
ｆｏｕｒ ｗｅｅｋｓ． Ｐｌｅａｓｅ ｂｅ ｋｉｎｄ ｅｎｏｕｇｈ ｔｏ ｌｅｔ ｍｅ ｋｎｏｗ ｗｈｉｃｈ ｐｒｅｍｉｓｅｓ ｙｏｕ ｔｈｉｎｋ ｔｏ ｂｅ ｔｈｅ
ｐｒｏｐｅｒ ｔｅｍｐｏｒａｌ ｌｏｃａｔｉｏｎ ｆｏｒ ｔｈｅ ｐｈｏｔｏｃｏｐｙ ｒｏｏｍ ｂｙ 愿牶猿园ｔｏｍｏｒｒｏｗ ｍｏｒｎｉｎｇ．

Ｗｅ ａｌｓｏ ｎｅｅｄ ｓｏｍｅ ｎｅｗ ｃｕｒｔａｉｎｓ ｆｏｒ ｔｈｅ ｗｉｌｌｂｅｆｕｒｎｉｓｈｅｄ ｏｆｆｉｃｅｓ． Ｉｄ ｌｉｋｅ ｔｏ ａｓｋ ｙｏｕ ｔｏ
ｇｅｔ ｔｈｉｓ ｊｏｂ ａｒｒａｎｇｅｄ — ｐｕｒｃｈａｓｉｎｇ ａｎｄ ｉｎｓｔａｌｌｉｎｇ． Ｄｏｎｔ ｆｏｒｇｅｔ ｔｏ ｓｅｎｄ ｍｅ ａ ｂｕｄｇｅ ｏｆ
ｉｔ ｂｅｆｏｒｅ ｎｅｘｔ Ｗｅｄｎｅｓｄａｙ ａｓ ｗｅ ｃａｎ ｄｉｓｃｕｓｓ ａｂｏｕｔ ｉｔ ａｔ ｔｈｅ ｍｅｅｔｉｎｇ ｗｈｉｃｈ ｉｓ Ｓｃｈｅｄｕｌｅｄ
ｔｏ ｂｅ ｈｅｌｄ ｅｖｅｒｙ Ｗｅｄｎｅｓｄａｙ．
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悦澡葬责贼藻则韵灶藻摇酝藻皂燥宰则蚤贼蚤灶早驭耘鄄皂葬蚤造宰则蚤贼蚤灶早

Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ ｆｏｒ Ｔａｓｋ １
Ｔｈｅ ｃｕｒｔａｉｎ ｐｕｒｃｈａｓｉｎｇ ａｎｄ ｉｎｓｔａｌｌｉｎｇ ｈａｓ ｎｏｔｈｉｎｇ ｔｏ ｄｏ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｔｒａｎｓｆｅｒｒｉｎｇ ｏｆ
ｔｈｅ ｐｈｏｔｏｃｏｐｙ ｒｏｏｍ ａｎｄ ｉｔ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｄｅａｌｔ ｗｉｔｈ ｉｎ ａｎｏｔｈｅｒ ｍｅｍｏ．

Ｔｈｅ ｒｅｖｉｓｅｄ ｏｎｅ ｃｏｕｌｄ ｂｅ ｌｉｋｅ ｔｈｉｓ：
Ｂｅｃａｕｓｅ ｔｈｅ ｃｏｍｐｌｅｘ ｉｓ ｂｅｉｎｇ ｄｅｃｏｒａｔｅｄ，ｔｈｅ ｐｈｏｔｏｃｏｐｙ ｒｏｏｍ ｎｅｅｄｓ ｍｏｖｉｎｇ ｔｏ ｓｏｍｅ ｏｔｈｅｒ ｂｕｉｌｄｉｎｇ
ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｉｓ Ｆｒｉｄａｙ ｆｏｒ ａ ｆｏｕｒｗｅｅｋ ｐｅｒｉｏｄ ｏｆ ｔｉｍｅ． Ｐｌｅａｓｅ ｌｅｔ ｍｅ ｋｎｏｗ ｗｈｅｒｅ ｙｏｕ ｔｈｉｎｋ ｔｏ ｂｅ ａ
ｐｒｏｐｅｒｌｙ ｔｅｍｐｏｒａｌ ｓｉｔｅ ｆｏｒ ｉｔ ｂｙ 愿牶猿园ｔｏｍｏｒｒｏｗ ｍｏｒｎｉｎｇ．
（由于综合办公楼正在进行装修，复印室只好在本周五暂时搬迁它处，源星期后再迁回。请于
明日上午愿时半告诉我你认为暂迁何处为好。）

１． ３． ２摇栽澡藻则藻葬则藻泽贼蚤造造泽燥皂藻贼蚤责泽枣燥则皂藻皂燥憎则蚤贼蚤灶早：

栽蚤责泽：
摇Ｓｅｔ ａ ｓｐａｃｅ ｌｉｎｅ ｂｅｔｗｅｅｎ ｅａｃｈ ｐａｒａｇｒａｐｈ． Ｂｙ ｄｏｉｎｇ ｓｏ ｙｏｕｒ ｒｅａｄｅｒ ｃａｎ ｍａｋｅ ｂｅｔｔｅｒ

ｓｅｎｓｅ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ｉｄｅａ ｃａｒｒｉｅｄ ｉｎ ｔｈｅ ｍｅｍｏ．
摇Ｐｕｔ ｎｕｍｂｅｒｓ ｂｅｆｏｒｅ ｅａｃｈ ｍａｔｔｅｒ． Ｂｙ ｄｏｉｎｇ ｓｏ ｔｈｅ ｍｅｓｓａｇｅ ｃａｎ ｒｅｓｕｌｔ ｉｎ ｂｅｔｔｅｒ

ｃｏｍｐｒｅｈｅｎｓｉｏｎ．
摇Ａｓｋ ｏｔｈｅｒ ｐｅｏｐｌｅ ｔｏ ｒｅａｄ ｔｈｅ ｍｅｍｏ ｂｅｆｏｒｅ ｉｔ ｉｓ ｓｅｎｔ ｏｕｔ． Ｉｆ ｙｏｕ ａｒｅ ｎｏｔ ｖｅｒｙ ｅｘｐｅ

ｒｉｅｎｃｅｄ ｉｎ ｍｅｍｏ ｍａｔｔｅｒｓ，ｄｏ ａｓｋ ｓｏｍｅ ｏｔｈｅｒ ｃｏｌｌｅａｇｕｅ ｔｏ ｒｅａｄ ｙｏｕｒ ｍｅｍｏ ａｓ ｔｏ
ｍａｋｅ ｓｕｒｅ ｔｈａｔ ｙｏｕｒ ｍｅｓｓａｇｅ ｍａｙ ｎｏｔ ｃａｕｓｅ ａｎｙ ｍｉｓｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ．
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