
书书书

当代商务英语

C ontem porary B usiness English

丛书主编　张立玉

实用商务英语写作

ＰｒａｃｔｉｃａｌＢｕｓｉｎｅｓｓＷｒｉｔｉｎｇｉｎＥｎｇｌｉｓｈ

石定乐　蔡　蔚　编著

　　　
　　



版权专有　侵权必究

　图书在版编目（ＣＩＰ）数据

　实用商务英语写作／石定乐，蔡蔚编著．—北京：北京理工
大学出版社，２００３８（２００４８重印）

　（当代商务英语／张立玉主编）

　犐犛犅犖７－５６４０－０１４５－３

　Ⅰ．实…　Ⅱ．①石…②蔡…　Ⅲ．商务－英语－写作

Ⅳ．犎３１５４

　中国版本图书馆犆犐犘数据核字（２００３）第０３２９５１号

出版发行／北京理工大学出版社

社　　址／北京市海淀区中关村南大街５号

邮　　编／１０００８１
电　　话／（０１０）６８９１４７７５（办公室）　６８９１２８２４（发行部）

网　　址／犺狋狋狆：／／狑狑狑犫犻狋狆狉犲狊狊犮狅犿犮狀
电子邮箱／犮犺犻犲犳犲犱犻狋＠犫犻狋狆狉犲狊狊犮狅犿犮狀
经　　销／全国各地新华书店

印　　刷／北京圣瑞伦印刷厂

开　　本／７８７毫米×１０９２毫米　１／１６
印　　张／１８．２５
字　　数／３９０千字

版　　次／２００３年８月第１版　２００４年８月第２次印刷 版式设计／刘小亦

印　　数／６００１～１１０００册 责任校对／郑兴玉

定　　价／２６．００元 责任印制／李绍英

图书出现印装质量问题，本社负责调换



《当代商务英语》丛书编委会

顾　问　罗建生

总策划　刘小亦　张立玉

主　编　张立玉

编　委　（按姓氏笔画排列）

王红卫　邓　俊　石定乐　刘小亦

齐求兵　李培娥　何康民　张立玉

杨小云　陈高春　贺　娜　赵永峰

翁昌铭　彭春萍　蔡　蔚　欧阳琼

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



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 犠犜犗以来，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”二字上下功夫。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、犅犈犆 （犅狌狊犻狀犲狊狊
犈狀犵犾犻狊犺犆犲狉狋犻犳犻犮犪狋犲狊商务英语证书）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
有犅犈犆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。

２００３年５月２８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，２１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
２００３年５月于武昌珞珈山



前　　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６０～８０。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。
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书书书

　　ＣｈａｐｔｅｒＯｎｅ
　　 　

　　ＭｅｍｏＷｒｉｔｉｎｇ

犃犳狋犲狉犳犻狀犻狊犺犻狀犵狋犺犻狊犮犺犪狆狋犲狉，狔狅狌狊犺狅狌犾犱犫犲犪犫犾犲狋狅：

１）狑狉犻狋犲犪犿犲犿狅犻狀犮狅狉狉犲犮狋犾犪狔狅狌狋
２）犳犻狀犱狅狌狋狋犺犲犳狅犮狌狊狅犳犪狑犲犾犾狅狉犵犪狀犻狕犲犱犿犲犿狅
３）狑狉犻狋犲犪犿犲犿狅狑犻狋犺狋狅狆犻犮狑犲犾犾犱犲犳犻狀犲犱犪狀犱犳狅犮狌狊犲犱

犃犮狋犻狏犻狋狔１　犠犺犪狋犐狊犪犕犲犿狅？
（犪犵犲狀犲狉犪犾犻犱犲犪犪犫狅狌狋犿犲犿狅；狋狔狆犲狊狅犳犿犲犿狅）

１．１．１　Ｗｈａｔｉｓａｍｅｍｏ？

　　犃犿犲犿狅犻狊狋犺犲狊犺狅狉狋犳狅狉犿狅犳狋犺犲犔犪狋犻狀狑狅狉犱犿犲犿狅狉犪狀犱狌犿．犅狌狋狋狅犱犪狔犻狋犻狊犲犿狆犾狅狔犲犱犪狊
犪犽犻狀犱狅犳犮狅犿犿狌狀犻犮犪狋犻狅狀犳狅狉犿犻狀狊犻犱犲犪犮狅犿狆犪狀狔狅狉犵狉狅狌狆，犻狀狅狀犲狑狅狉犱，犳狅狉犻狀狀犲狉犮犻狉犮狌犾犪
狋犻狅狀．犜犺犲犳狅犾犾狅狑犻狀犵犻狊犪狊犪犿狆犾犲：

犜狅：ＳａｍｉＦｅｒｇｕｓｓｏｎ　　　　　　犉狉狅犿：Jeff Z hao

犛狌犫：room booking 犇犪狋犲：12 M ay,200

Sam i.

P ls book a single room for M r Yosio H akasochi in our local fourstar hotel from 25 to 27
M ay before 4 pm tom orrow .A fter getting the booking confirm ed inform m e at once.

　　（请明日下午４点前代犢狅狊犻狅犎犪犽犪狊狅犮犺犻先生在本地的一家四星级酒店订一个单间，日期
为５月２５日至２７日。办好订房事宜后，请立即告诉我。）

１．１．２　犕犲犿狅犮犪狀犫犲狋狔狆犲犱犪犮犮狅狉犱犻狀犵狋狅狋犺犲犻狉犮犻狉犮狌犾犪狋犻狅狀狑犪狔．犌犲狀犲狉犪犾犾狔狊狆犲犪犽犻狀犵狋犺犲狉犲
犪狉犲ｆｏｕｒｔｙｐｅｓｏｆｍｅｍｏ：

１）ｓｅｎｔｔｏｕｐｐｅｒｍａｎａｇｅｍｅｎｔ
犜犺犻狊狋狔狆犲狅犳犿犲犿狅犻狊犪犮狋犻狀犵犪狊犪狉犲狆狅狉狋犪狀犱犵狅犲狊狋狅狌狆狆犲狉犿犪狀犪犵犲犿犲狀狋（汇报）．犉狅狉犲狓犪犿
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狆犾犲：

犜狅：M r.J .Z hao　　　　　犉狉狅犿：S am i

犛狌犫：B ooking done 犇犪狋犲：13 M ay,200

A single room w ith bath and show er has been reserved for

M r Y ocio H akasachi at the W hite Lily H otel from 25 to

27 M ay as you have instructed.

　　（遵您指示，已在白百合酒店为犢狅狊犻狅犎犪犽犪狊狅犮犺犻先生订下带淋浴浴室的单人客房一间，
时间从５月２５日到２７日。）

２）ｓｅｎｔｔｏｄｉｖｉｓｉｏｎｓａｆｆｉｌｉａｔｅｄ
犜犺犻狊犽犻狀犱狅犳犿犲犿狅狌狊狌犪犾犾狔犮犪狉狉犻犲狊犻狀狊狋狉狌犮狋犻狅狀狊犳狉狅犿狌狆狆犲狉犿犪狀犪犵犲犿犲狀狋（指示下达）．犉狅狉犲狓
犪犿狆犾犲：

Ｔｏ：　ａｌｌｄｅｐａｒｔｍｅｎｔｓｍａｎａｇｅｒｓ
Ｆｒｏｍ：Ｊ．Ｈａｒｒｉｓｏｎ（ｐｅｒｓｏｎｎｅｌｄｉｒｅｃｔｏｒ）

Ｄａｔｅ：５，Ｍａｒ．２００
ＡｎａｄｖａｎｃｅｄｐａｒｔｔｉｍｅＤｅｕｔｓｃｈｃｏｕｒｓｅｉｓｓｔａｒｔｉｎｇｏｎｔｈｅ２ｎｄＡｐｒｉｌ，ｆｒｏｍ７００

ｐｍｔｏ８３０ｐｍｅｖｅｒｙｗｅｅｋｄａｙｓｅｖｅｎｉｎｇ（Ｆｒｉｄａｙｉｓｉｎｃｌｕｄｅｄ），ａｎｄｆｉｎｉｓｈｉｎｇ
ｏｎｔｈｅ２０ｔｈＡｐｒｉｌ．Ｔｅｘｔｂｏｏｋｓａｒｅｆｒｅｅｂｕｔｏｎｌｙｔｈｏｓｅｗｈｏｃａｎｐａｓｓｔｈｅｔｅｓｔ
ｈｅｌｄｏｎｔｈｅ２８ｔｈＭａｒｃｈａｒｅｅｌｉｇｉｂｌｅｔｏａｔｔｅｎｄｔｈｅｃｏｕｒｓｅ．

Ｐｌｅａｓｅｃｏｌｌｅｃｔｔｈｅｎａｍｅｓｏｆｔｈｅｓｔａｆｆｉｎｙｏｕｒｄｉｖｉｓｉｏｎｗｈｏｗａｎｔｔｏｔａｋｅｔｈｅ
ｃｏｕｒｓｅａｎｄｓｅｎｄｔｈｅｌｉｓｔｔｏＭｒｓ．Ｈｏｐｅ，ｔｈｅａｓｓｉｓｔａｎｔｏｆＰｅｒｓｏｎｎｅｌｍａｎａｇｅｒ，

ｂｙ４ｐｍＴｈｕｒｓｄａｙ（Ｍａｒｃｈ２２）ａｓｔｈｅｔｅｓｔｃａｎｂｅａｒｒａｎｇｅｄｐｒｏｐｅｒｌｙ．

　　（非脱产的高级德语培训课将自４月２日起至４月２０日，从周一到周五每晚７时到８时
半进行。定于３月２８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（３月２２日）下午４时之前报交人事助理 犕狉狊．
犎狅狆犲，以便测试得以妥善安排。）

·２·
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３）ｓｅｎｔｔｏａｌｌｔｈｅｓｔａｆｆ
犜犺犻狊犽犻狀犱狅犳犿犲犿狅狑狅狉犽狊，犵犲狀犲狉犪犾犾狔狊狆犲犪犽犻狀犵，犪狊犪狀狅狋犻犮犲狅狉犫狌犾犾犲狋犻狀（通知）．犉狅狉犲狓犪犿狆犾犲：

犜狅：犪犾犾狊狋犪犳犳
犉狉狅犿：犓犌犲狅犳犳犳狉狅犿犛狔狊狋犲犿犆狅狀狋狉狅犾
犇犪狋犲：犑狌狀犲４，２００

犜犺犲犆狅犿狆狌狋犻狀犵犆犲狀狋犲狉犻狊狋狅犫犲犮犾狅狊犲犳狉狅犿狀犲狓狋犕狅狀犱犪狔狋狅犜犺狌狉狊犱犪狔（犑狌狀犲１１狋狅
１４）犪狊犪狀犲狑狊狔狊狋犲犿犻狊犫犲犻狀犵犻狀狊狋犪犾犾犲犱犪狀犱狋犲狊狋犲犱狋犺犲狀．犠犲犪狆狅犾狅犵犻狕犲犳狅狉犪狀狔
狋狉狅狌犫犾犲狋犺犪狋犿犪狔狅犮犮狌狉犱狌狉犻狀犵狋犺犲犻狀狊狋犪犾犾犪狋犻狅狀．

　　（由于安装测试新系统，计算机中心将于下周一至周四即６月１１日至１４日不向外开放。
敬请见谅。）

４）ｓｅｎｔｔｏｃｏｌｌｅａｇｕｅｓｉｎｏｒｏｕｔｓｉｄｅｏｎｅｓｏｗｎｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ
犜犺犻狊狋狔狆犲狅犳犿犲犿狅犮犪狀犫犲狉犲犵犪狉犱犲犱犪狊犻狀犳狅狉犿犪狋犻狅狀犲狓犮犺犪狀犵犻狀犵（互通信息）．

犜狅：犔犪狉狉狔　　　　　　　　　　　　犉狉狅犿：犛狌犲
犛狌犫：犿犻狓狌狆犻狀狋犺犲狅狉犱犲狉犖狅．３７２ 犇犪狋犲：６犃狆狉，２００

犜犺犲犪狉狉犻狏犲犱狅狉犱犲狉犖狅．３７２犳狅狉狋犺犲狊狆犪狉犲狆犪狉狋狊犪狉犲犻狀狑狉狅狀犵狊犻狕犲犪狀犱犮犪狀狋犫犲
狌狊犲犱．犠犲狀犲犲犱狋犺犲狅狀犲狊犻狕犲犱３犮犿犫狌狋狋犺犲狊犲犪狉犲狅犳３．５犮犿．犐犵狌犲狊狊狋犺犲狉犲狑犪狊犪狀狔
犿犻狓狌狆．
犘犾犲犪狊犲犵犲狋狋犺犲狊犲狑狉狅狀犵狅狀犲狊狉犲狆犾犪犮犲犱犫犲犳狅狉犲狋犺犻狊犜犺狌狉狊犱犪狔狅狋犺犲狉狑犻狊犲狑犲犾犾犺犪狏犲
狋狅狊狋狅狆狋犺犲犪狊狊犲犿犫犾狔．

　　（按我方３７２号订单送来的零件规格有误，故无法使用。所订的是３犮犿，而发来的是

３．５犮犿。想必有环节出了差错。

　　本周四之前必须送来正确的零件，否则无法继续生产。）

　　犐狀狅狀犲狑狅狉犱，犿犲犿狅狑狅狉犽狊犿狅狉犲狋犺犪狀犪犿犲狊狊犪犵犲犮犪狉狉犻犲狉，犪狀犱犿狅狉犲狋犺犪狀犼狌狊狋犪狉犲犿犻狀犱
犲狉．犃狋犮犲狉狋犪犻狀犮狅犿狆犪狀犻犲狊，犿犲犿狅犻狊狉犲犵犪狉犱犲犱犪狊犪犮犺犻犲犳犿犲犱犻狌犿犳狅狉犻狀狀犲狉犮狅犿犿狌狀犻犮犪狋犻狅狀
（狋犺狅狌犵犺犳犪犮犲狋狅犳犪犮犲犮狅犿犿狌狀犻犮犪狋犻狅狀狊犺狅狌犾犱犫犲犿狅狉犲犲狀犮狅狌狉犪犵犲犱犻狀犱犲犲犱），狋犺犪狋犻狋狊狑狉犻狋犻狀犵犻狊

·３·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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狋犪犽犲狀犪狊犪狑犪狔狋狅狋狉犪犻狀狋犺犲狊狋犪犳犳．犜犪犽犲犘牔犌犳狅狉犲狓犪犿狆犾犲，犻狋狊犿犪狀犪犵犲犿犲狀狋犫犲犾犻犲狏犲狊犻狀犿犲犿狅
狑狉犻狋犻狀犵犮犪狀犺犲犾狆狅狀犲狋犺犻狀犽狑犲犾犾犪狀犱犻狋犻狊狀狅狋狉犪狉犲狋犺犪狋犪狀犲狑狆狉狅犿狅狋犲犱犿犪狀犪犵犲狉狋犺犲狉犲狌狊狌犪犾
犾狔犺犪狊犫犲犲狀犪狊犽犲犱狋狅狉犲狑狉犻狋犲犪犿犲犿狅犪犫狅狌狋２０狋犻犿犲狊犫犲犳狅狉犲犻狋犻狊狋犺狅狌犵犺狋犗犽．犠犻狋犺狋犺犲
狋狉犲狀犱狅犳犛犗犎犗（狅狉犕犗），犿犲犿狅犻狊狆犾犪狔犻狀犵犪犿狅狉犲犪狀犱犿狅狉犲犻犿狆狅狉狋犪狀狋狉狅犾犲．

犃犮狋犻狏犻狋狔２　犠犺犪狋犪犕犲犿狅犐狊犔犻犽犲？
（狋犺犲狅狉犱犻狀犪狉狔犾犪狔狅狌狋狅犳犿犲犿狅；狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲狑狉犻狋犻狀犵狆狉犪犮狋犻犮犲）

１．２．１　犕狅狊狋犮狅犿狆犪狀犻犲狊犺犪狏犲狊狆犲犮犻犪犾犾狔犱犲狊犻犵狀犲犱犿犲犿狅狆犪狆犲狉．犝狀犾犻犽犲犾犲狋狋犲狉狆犪狆犲狉，犪犿犲犿狅

狆犪狆犲狉狅犳犪犮狅犿狆犪狀狔犻狊狑犻狋犺狅狌狋狋犺犲犺犲犪犱犻狀犵狊（狋犺犪狋狉犲犳犲狉狊狋狅犮狅犿狆犪狀狔狊犻犱犲狀狋犻狋狔，犪犱犱狉犲狊狊，

狋犲犾犲狆犺狅狀犲，狑犲犫狊犻狋犲，犲狋犮），犫狌狋犿犲狉犲犾狔狑犻狋犺犪狆狉犻狀狋犲犱犾狅犵狅．犕犲犿狅狆犪狆犲狉狆犪犱狊犪狉犲犪犾狊狅犪狏犪犻犾
犪犫犾犲犻狀犿犪狀狔狊狋犪狋犻狅狀犲狉狔狊狋狅狉犲狊．犅狌狋狀狅犿犪狋狋犲狉狑犺犪狋狊狅狉狋狅犳犿犲犿狅狆犪狆犲狉狔狅狌犺犪狏犲，犻狋狊犺狅狌犾犱

狆狉犲狊犲狀狋犪狉犻犵犺狋犾犪狔狅狌狋犳狅狉犿犲犿狅狑狉犻狋犻狀犵．
　　犜犺犲狉犻犵犺狋犾犪狔狅狌狋狅犳犪犿犲犿狅犻狊犿犪犱犲狅犳犳狅狌狉犾犻狀犲狊犪狀犱犪犫狅犱狔狋犲狓狋．
　　犜犺犲犳狅狌狉犾犻狀犲狊犪狉犲ＴｏＬｉｎｅ（犻狀犱犻犮犪狋犻狀犵狑犺狅狉犲犪犱狊狋犺犲犿犲犿狅），ＦｒｏｍＬｉｎｅ（犻狀犱犻犮犪狋犻狀犵
狑犺狅狑狉犻狋犲狊狋犺犲犿犲犿狅），ＳｕｂｊｅｃｔＬｉｎｅ（犻狀犱犻犮犪狋犻狀犵狑犺犪狋狋犺犲狋狅狆犻犮犻狊犳狅狉狋犺犲犿犲犿狅）犪狀犱Ｄａｔｅ
Ｌｉｎｅ（犻狀犱犻犮犪狋犻狀犵狑犺犲狀狋犺犲犿犲犿狅犻狊狑狉犻狋狋犲狀）．犜犺犲狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲犿犪狔犫犲犿犻狊狊犻狀犵犻狀狊狅犿犲
犮狅犿狆犪狀犻犲狊犿犲犿狅狆犪狆犲狉狑犺犻犾犲犻狀狆狉犪犮狋犻犮犪犾犪犮狅犿狆犾犲狋犲狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲犮犪狀犺犲犾狆犫狅狋犺狋犺犲狑狉犻狋犲狉
犪狀犱狋犺犲狉犲犪犱犲狉犵犲狋狋狅狋犺犲狆狅犻狀狋．
　　犜犺犲ｂｏｄｙｔｅｘｔ犻狊狋犺犲犿犲狊狊犪犵犲．犃狊犪犿犲犿狅犻狊狌狊犲犱犳狅狉犻狀狀犲狉犮狅犿犿狌狀犻犮犪狋犻狅狀，犻狋犻狊狌狊狌犪犾犾狔
狑狉犻狋狋犲狀犻狀犪狑犪狔狀狅狋狏犲狉狔犳狅狉犿犪犾．犛狅犿犲狆犲狅狆犾犲犾犻犽犲狋狅狆狌狋犪狊犻犵狀犪狋狌狉犲狑犺犲狀犲狀犱犻狀犵犪犿犲犿狅
犫狌狋犻狋狊犲犲犿狊狌狀狀犲犮犲狊狊犪狉狔犪狊狋犺犲狉犲犻狊犪犉狉狅犿犔犻狀犲犪犫狅狏犲．

１．２．２　犔犲狋狊犮狅犿犲犫犪犮犽狋狅狋犺犲犛狌犫犼犲犮狋犔犻狀犲犪狊犻狋狀犲犲犱狊犱犲犪犾犻狀犵犿狅狉犲犮犪狉犲犳狌犾犾狔狋犺犪狀狋犺犲狅狋犺
犲狉狋犺狉犲犲犾犻狀犲狊．犉狉狅犿狋犺犲狊犪犿狆犾犲狊狅狀狆狉犲狏犻狅狌狊狆犪犵犲狊狔狅狌犿犪狔犳犻狀犱狋犺犪狋狋犺犲狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲犺犲犾狆狊
犪狉犲犪犱犲狉狋狅犽狀狅狑，犪狋狋犺犲犳犻狉狊狋狊犻犵犺狋，犪犫狅狌狋狑犺犪狋狋犺犲犿犲犿狅犻狊狅狀．犐狋犮犪狀狋犫犲狋狅狅犾狅狀犵狅狉狋狅狅
犮狅犿狆犾犲狓，狀犲犻狋犺犲狉犪犿犫犻犵狌狅狌狊，狊狅狋犺犲狑狉犻狋犲狉狅犳犪犿犲犿狅狊犺狅狌犾犱狊狌犿狌狆狑犺犪狋犺犲／狊犺犲犻狊狑狉犻狋犻狀犵
狋狅犳犻犾犾犻狀狋犺犲狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲．
　　犜犺犲狉犲犪狉犲犳狅狌狉犿犲犿狅狊犪狀犱狊狅犿犲狅犳狋犺犲犿犺犪狏犲犵狅狋狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲狊犳犻犾犾犲犱．犘犾犲犪狊犲狋狉狔狋狅

犼狌犱犵犲犻犳狋犺犲犳犻犾犾犻狀犵狊犪狉犲狑犲犾犾狆狉犲狊犲狀狋犻狀犵狋犺犲狋狅狆犻犮狊犪狀犱犮狅犿狆犾犲狋犲狋犺犲狌狀犳犻犾犾犲犱狅狀犲狊．

ＭｅｍｏＡ

犜狅：犛犪犾犾狔　　　　　犇犪狋犲：４犕犪狔，２００
犉狉狅犿：犑犻犿 犛狌犫：狋犺犲犿犲犲狋犻狀犵
犜犺犲犿狅狀狋犺犾狔狊犪犾犲狊狊狋犪犳犳犿犲犲狋犻狀犵犻狊狋狅犫犲犺犲犾犱犪狋９牶３０犜犺狌狉狊犱犪狔（７犕犪狔）．犕狉．
犛犮狅狋狋犻狊犿犪犽犻狀犵犪狆狉犲狊犲狀狋犪狋犻狅狀犪狋狋犺犲犿犲犲狋犻狀犵．犘犾犲犪狊犲狊犲犲狋狅狋犺犪狋狋犺犲狅狏犲狉犺犲犪犱

狆狉狅犼犲犮狋狅狉 犪狀犱
狋狉犪狀狊狆犪狉犲狀狋狊犪狉犲狉犲犪犱狔犻狀狋犺犲犿犲犲狋犻狀犵狉狅狅犿犫犲犳狅狉犲狋犺犲犿犲犲狋犻狀犵狊狋犪狉狋狊犪狊犕狉．犛犮狅狋狋
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Ａｃｔｉｖｉｔｙ２　ＷｈａｔａＭｅｍｏＩｓＬｉｋｅ？

犱狅犲狊狀狋狆狉犲犳犲狉狋狅狑狅狉犽狑犻狋犺犮狅犿狆狌狋犲狉．

犐犳狔狅狌犺犪狏犲犪狀狔狆狉狅犫犾犲犿犻狀狔狅狌狉犪狉狉犪狀犵犲犿犲狀狋，狆犾狊犾犲狋犿犲犽狀狅狑狑犻狋犺狅狌狋犺犲狊犻狋犪
狋犻狅狀．

　　（销售月会星期四即５月７日九时半召开，届时 犕狉．犛犮狅狋狋将作演示。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 犕狉．犛犮狅狋狋不喜欢用电脑作演示。
如安排中有问题，请及时与我联系。）

ＭｅｍｏＢ

犜狅：犕狉．犅狉犪狌狀　　　　　　犇犪狋犲：３犕犪狉犮犺
犉狉狅犿：犑犲狊犻犮犪 犛狌犫：犖犲狑狊狔狊狋犲犿犻狊狑狅狉犽犻狀犵．

犜犺犲犜狉犪犻狀犻狀犵犇犲狆狋．犻狊犮狅犾犾犲犮狋犻狀犵狋犺犲犳犲犲犱犫犪犮犽狅犳狋犺犲狅狆犲狉犪狋犻狅狀狅犳狋犺犲狀犲狑狊狔狊
狋犲犿．
犘犾狊狊犲狀犱狋犺犲犿狋犺犲狉犲狆狅狉狋狅狀：

１．犎狅狑犾狅狀犵狋犺犲狊狔狊狋犲犿犺犪狊犫犲犲狀狑狅狉犽犻狀犵犻狀狔狅狌狉犇犲狆狋．
２．犠犺犪狋犼狅犫狊犻狋犻狊狌狊犲犱犳狅狉．
３．犎狅狑犻狋犻狊狑狅狉犽犻狀犵．
犜犺犲狉犲狆狅狉狋犻狊犲狓狆犲犮狋犲犱犫狔４狆犿狋犺犻狊犉狉犻犱犪狔（７犕犪狉犮犺）．

　　（培训部因需搜集对新系统的反馈而需要以下信息资料：

　　１．所在部门新系统使用时间，

　　２．新系统应用范围，

　　３．新系统运作情况。

　　请将上述资料汇总后于本周五（３月７日）下午４时前送培训部。）

ＭｅｍｏＣ

犜狅：犑．犉犲犵狌狊　　　　　　犇犪狋犲：３犃狆狉犻犾
犉狉狅犿：犅．犛犮犺狀犲犻犱犲狉 犛狌犫：犐犳狋犺犲狋犲狓狋犫狅狅犽犻狊犳狉犲犲犳狅狉狋犺犲狋狉犪犻狀犲犲．

犜犺犲狆犪狉狋狋犻犿犲狅狉犪犾犈狀犵犾犻狊犺犮狅狌狉狊犲犻狊狊狋犪狉狋犻狀犵狊狅狅狀犪狀犱狋犺犲犾犻狊狋狅犳狋犺犲狋狉犪犻狀犲犲狊犺犪狊
犫犲犲狀犮狅犾犾犲犮狋犲犱．犅犲犳狅狉犲犱犻狊狋狉犻犫狌狋犻狀犵狋犺犲狋犲狓狋犫狅狅犽狊狋狅狋犺犲狋狉犪犻狀犲犲狊，犐犱犾犻犽犲狋狅
犮犺犲犮犽狅狀犿犪狋狋犲狉：犻犳狋犺犲狋犲狓狋犫狅狅犽狊犪狉犲犳狉犲犲犳狅狉狋犺犲狋狉犪犻狀犲犲狊．犘犾犲犪狊犲犾犲狋犿犲犽狀狅狑
犪犫狅狌狋狋犺犻狊犪狊狊狅狅狀犪狊狆狅狊狊犻犫犾犲．
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ＣｈａｐｔｅｒＯｎｅ　ＭｅｍｏＷｒｉｔｉｎｇ

　　（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。）

ＭｅｍｏＤ
犜狅：　犉狉犲犱　　　　　犇犪狋犲：　犕犪狔６　
犉狉狅犿：　犘犲犵犵狔　 犛狌犫：　　　　　

犐犿犺犪狏犻狀犵犪犿犲犲狋犻狀犵犪狋犎犙犱狌狉犻狀犵犠犲犱狀犲狊犱犪狔犪狀犱犜犺狌狉狊犱犪狔犪狀犱犫犪犮犽狋狅狋犺犲狅犳
犳犻犮犲狅狀犉狉犻犱犪狔，狊狅狔狅狌犺犪狏犲狋狅：

１）狆犻犮犽狌狆犕狊．犎犪狋狋犺犲犪犻狉狆狅狉狋犪狋５牶１０狆犿（犺犲狉犳犾犻犵犺狋狀狌犿犫犲狉犻狊犆犑４７３）狅狀
犜犺狌狉狊犱犪狔，犪狀犱狋犪犽犲犺犲狉狋狅狋犺犲犌狉犪狀犱犎狅狋犲犾狑犺犲狉犲犪狊犻狀犵犾犲狉狅狅犿犺犪狊犫犲犲狀狉犲
狊犲狉狏犲犱犳狅狉犺犲狉；

２）狋犲犾犾犕狊．犎狋犺犪狋犐犿狊狅狉狉狔狀狅狋狋狅犫犲犪犫犾犲狋狅狆犻犮犽犺犲狉狆犲狉狊狅狀犪犾犾狔犪狊狆犾犪狀狀犲犱，犫狌狋
犐犪犿犿犲犲狋犻狀犵犺犲狉犻狀狋犺犲狅犳犳犻犮犲犪狋１０牶３０狅狀犉狉犻犱犪狔．

犜犺犪狀犽狔狅狌犪犾狅狋．

　　（周三和周四两天我都在总部开会，故请你：

　　１）周四下午五点在机场接迎 犎女士，她乘坐的航班为犆犑４７３。然后送她到富丽酒店。
在那里已为她订了一个单人间。

　　２）转告 犎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１０点
在我办公室会面。）

　　犠犺犪狋犱狅狔狅狌狋犺犻狀犽狅犳狋犺犲犪犫狅狏犲犳狅狌狉犿犲犿狅狊？

　　犜犺犲狊狌犫犼犲犮狋狅犳犕犲犿狅犃犻狊狀狅狋犳狅犮狌狊犲犱狅狀狋犺犲狆狅犻狀狋，犪狊狔狅狌犿犪狔犺犪狏犲狆犲狉犮犲犻狏犲犱．犐狋
犮狅狌犾犱犫犲狆狅犾犻狊犺犲犱犪狊：犌犲狋狅狏犲狉犺犲犪犱狆狉狅犼犲犮狋狅狉犪狀犱狋狉犪狀狊狆犪狉犲狀狋狊狉犲犪犱狔犳狅狉犜犺狌狉狊犱犪狔狊犿犲犲狋
犻狀犵．
　　犜犺犲狊狌犫犼犲犮狋狅犳犕犲犿狅犅狊犺狅狌犾犱犺犪狏犲犫犲犲狀犿狅狉犲犮犾狅狊犲狋狅狋犺犲狆狅犻狀狋，狋狅狅．犐狋犮狅狌犾犱犫犲狉犲
狏犻狊犲犱狋狅：犉犲犲犱犫犪犮犽狅犳狋犺犲狀犲狑狊狔狊狋犲犿犻狊狉犲狇狌犻狉犲犱．
　　犎狅狑犪犫狅狌狋狋犺犪狋狅犳犕犲犿狅犆？犠犲犾犾犱狅狀犲，犱狅狀狋狔狅狌狋犺犻狀犽狊狅？

　　犠犺犪狋犻狊狋犺犲狊狌犫犼犲犮狋狑狅狉犽犲犱狅狌狋犫狔狔狅狌犳狅狉犕犲犿狅犇？犢狅狌犿犻犵犺狋犺犪狏犲犵狅狋犻狋犱狅狀犲犾犻犽犲
狋犺犻狊：犚犲犮犲犻狏犲犕狊．犎狅狀犜犺狌狉狊犱犪狔．
　　犢狅狌犿犪狔狌狊犲犼犪犵犵狅狀狅狉狊狔犿犫狅犾狊狅狉犪狀狔犻犾犾狌狊狋狉犪狋犻狅狀狊犳狅狉狔狅狌狉狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲犳狌犾犳犻犾犾犻狀犵，犫狌狋
犻狋狊犺狅狌犾犱犫犲狋犻犲犱狋狅狋犺犲狋狅狆犻犮狅犳狋犺犲犿犲犿狅犪狀犱犺犻犵犺犾犻犵犺狋狋犺犲狋狅狆犻犮．

犃犮狋犻狏犻狋狔３　犎狅狑狋狅犠狉犻狋犲犪犕犲犿狅？
（狊狋狔犾犲狅犳犿犲犿狅；狋犻狆狊犳狅狉犿犲犿狅狑狉犻狋犻狀犵）

１．３．１　犉狉狅犿狋犺犲狊犪犿狆犾犲狊犪犫狅狏犲狑犲犮狅狌犾犱犮犪狋犮犺狋犺犲狊狋狔犾犲狅犳犪犿犲犿狅，狋犺犪狋犻狊：ｉｎｆｏｒｍａｌ（非正
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式），ｃｌｅａｒ（清晰），犪狀犱ｂｒｉｅｆ（简洁）．
　　犃狊犪犿犪狋狋犲狉狅犳犳犪犮狋，犻狋狊犪犱狏犻狊犪犫犾犲狋狅犽犲犲狆ＰＯＳＥ犻狀犿犻狀犱狑犺犲狀犱犲犪犾犻狀犵狑犻狋犺犿犲犿狅
狑狉犻狋犻狀犵．
　　Ｐ狊狋犪狀犱狊犳狅狉“狆狅狊犻狋犻狏犲”（尽可能用正面的语气），狑犺犻犮犺犿犲犪狀狊犪犿犲犿狅狊犺狅狌犾犱犫犲狑狉犻狋狋犲狀
犻狀狆狅狊犻狋犻狏犲狋狅狀犲犪狊犿狌犮犺犪狊狆狅狊狊犻犫犾犲．犉狅狉犻狀狊狋犪狀犮犲，犻狀狊狋犲犪犱狅犳“犇狅狀狋犫犲犾犪狋犲犳狅狉狋犺犲犿犲犲狋
犻狀犵”，狅狀犲狊犺狅狌犾犱狑狉犻狋犲：“犘犾犲犪狊犲犱狅犫犲狅狀狋犻犿犲”．犗狉狉犲狆犾犪犮犲“犇狅狀狋犫犲犮犪狉犲犾犲狊狊”狑犻狋犺“犢狅狌
狑犻犾犾犫犲犪狆狆狉犲犮犻犪狋犲犱犳狅狉狔狅狌狉犮犪狉犲犳狌犾狀犲狊狊”．犐狋犻狊狀狋犳狅狉犫犲犻狀犵犱狉犪犿犪狋犻犮，狏犻狉狋狌犪犾犾狔．犛犻狀犮犲狑犲
狊犲狀犱犿犲犿狅犳狅狉犮狅犿犿狌狀犻犮犪狋犻狅狀，狑犺狔犮狅狌犾犱狑犲狋狉狔狋狅犿犪犽犲狋犺犲狅狋犺犲狉狊犻犱犲狅犳狋犺犲犮狅犿犿狌狀犻
犮犪狋犻狅狀犳犲犲犾犫犲狋狋犲狉狅狉犿狅狉犲狆犾犲犪狊犲犱？犃狀犱狑犺犲狀狅狀犲犻狊狆犾犲犪狊犲犱，犺犲／狊犺犲狑犻犾犾犫犲犿狅狉犲犮狅狅狆犲狉犪
狋犻狏犲．
　　Ｏ狊狋犪狀犱狊犳狅狉“狅狀犾狔”（一文只就一事而写），狑犺犻犮犺犿犲犪狀狊犪犿犲犿狅狊犺狅狌犾犱犫犲狅狀狅狀犾狔狅狀犲
犿犪狋狋犲狉狅狉狋狅狆犻犮．犐狋狊狀狅狋狑犻狊犲狋狅狋狉狔狋狅狊狋狌犳犳犿狅狉犲狋犺犪狀狅狀犲犳狅犮狌狊犲狊犻狀狋狅狅狀犲犿犲犿狅．犐犳狅狀犲
狉犲犪犾犾狔犺犪狊犵狅狋犿狅狉犲狋犺犪狀狅狀犲犿犪狋狋犲狉狊狋狅狊犲狀犱犳狅狉，犫狅狋犺犲狉犺犻犿狊犲犾犳狋狅狑狉犻狋犲犪狀狅狋犺犲狉犿犲犿狅犻狊
犪犱狏犻狊犪犫犾犲．
　　Ｓ狊狋犪狀犱狊犳狅狉“狊犺狅狉狋”（句子段落宁短毋长），狑犺犻犮犺犿犲犪狀狊犪犿犲犿狅狊犺狅狌犾犱犫犲狑狉犻狋狋犲狀狑犻狋犺
狊犺狅狉狋狊犲狀狋犲狀犮犲狊犪狀犱狊犺狅狉狋狆犪狉犪犵狉犪狆犺狊．犔狅狀犵狊犲狀狋犲狀犮犲狊犪狀犱犾狅狀犵狆犪狉犪犵狉犪狆犺狊犪狉犲犪狆狋狋狅犮犪狌狊犲
狉犲犪犱犲狉狋犻狉犲犱犪狀犱犲狏犲狀犱犲狆狉犲狊狊犲犱．犉狅狉犻狀狊狋犪狀犮犲，狑犺犻犮犺狅犳狋犺犲狋狑狅狊犲狀狋犲狀犮犲狊狑狅狌犾犱狔狅狌狆狉犲
犳犲狉？

　　（１）犠犲狊犺狅狌犾犱狋犪犽犲犱犲狋犲狉犿犻狀犲犱犲犳犳狅狉狋狋狅狉犲狊狆狅狀犱狆狅狊犻狋犻狏犲犾狔狋狅狋犺犲狀犲犲犱犳狅狉狆狉狅犱狌犮犻狀犵犪

狆狉犪犮狋犻犮犪犾犪狀犱狏犻狊犻犫犾犲狆犾犪狀狋犺犪狋犮犪狀犫狉犻狀犵犪犫狅狌狋犪犫狊犲狀狋犲犲狉犲犱狌犮狋犻狅狀犪狀犱犲犳犳犻犮犻犲狀犮狔
狆狉狅犿狅狋犻狅狀．

　　（２）犃犳犻狉犿犪犮狋犻狅狀狊犺狅狌犾犱犫犲狋犪犽犲狀，狊狅狑犲犮犪狀犮狌狋犱狅狑狀犪犫狊犲狀狋犲犲犪狀犱犫犲犿狅狉犲犲犳犳犻
犮犻犲狀狋．

犖狅犱狅狌犫狋狔狅狌狆狉犲犳犲狉狋犺犲狊犲犮狅狀犱狊犲狀狋犲狀犮犲．犃狀犱狊狅犱狅犿狅狊狋狆犲狅狆犾犲犻狀狉犲犪犱犻狀犵犪犿犲犿狅．
　　Ｅ狊狋犪狀犱狊犳狅狉“犲犪狊狔”（行文通俗易懂），狑犺犻犮犺犿犲犪狀狊犲犪狊狔狑狅狉犱狊犪狉犲犪犾狑犪狔狊狋犺犲犳犻狉狊狋
犮犺狅犻犮犲犻狀狑狉犻狋犻狀犵犪犿犲犿狅．犘犲狅狆犾犲狑狅狀狋，犵犲狀犲狉犪犾犾狔狊狆犲犪犽犻狀犵，犾犻犽犲狋狅犫狅狋犺犲狉狋狅犾狅狅犽狌狆犻狀狋狅
犪犱犻犮狋犻狅狀犪狉狔狑犺犻犾犲狑狅狉犽犻狀犵狑犻狋犺犪犿犲犿狅；狅狀狋犺犲狅狋犺犲狉犺犪狀犱，狋犺犲狊犻狋狌犪狋犻狅狀犻狊狅犳狋犲狀犾犻犽犲狋犺犻狊
狋犺犪狋狆犲狅狆犾犲犪狉犲犪狋狑狅狉犽狑犺犲狀狋犺犲狔狉犲犪犱犪犿犲犿狅狊狅狋犺犲狔犪狉犲狋狅狅犫狌狊狔狋狅犮狅狀狊狌犾狋犪犱犻犮狋犻狅狀犪狉狔
狅狉犪狀狔狅狋犺犲狉狊狅狌狉犮犲狊．犛狅“犮犺犪狀犮犲”犿犪狔犫犲狆狉犲犳犲狉犪犫犾犲狋狅“狅狆狆狅狉狋狌狀犻狋狔”，犾犻犽犲狑犻狊犲“狋犺狅狉
狅狌犵犺”狋狅“犲狓犺犪狌狊狋犻狏犲”．

犜犪狊犽１
犜犺犲犳狅犾犾狅狑犻狀犵狊犪犿狆犾犲狀犲犲犱狊狊狅犿犲狉犲狏犻狊犻狀犵犼狅犫．犠狅狌犾犱狔狅狌犾犻犽犲狋狅狋狉狔狋犺犲犼狅犫狅狀犻狋？
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犜狅：犕狉．犚．犎犪狉狉犻狊狅狀　　　　　犇犪狋犲：５犃狆狉犻犾，２００
犉狉狅犿：犜犻狀犪 犛狌犫：犜犺犲狋狉犪狀狊犳犲狉狉犻狀犵狅犳狋犺犲犘犺狅狋狅犮狅狆狔犚狅狅犿

犗狑犻狀犵狋狅狋犺犲狆狉犲狊犲狀狋犳狌狉狀犻狊犺犻狀犵狆狉狅犼犲犮狋犻狅狀犮犪狉狉犻犲犱狅狌狋犻狀狋犺犲犮狅犿狆犾犲狓，犻狋犻狊狅犳
狀犲犮犲狊狊犻狋狔狋犺犪狋狋犺犲狆犺狅狋狅犮狅狆狔狉狅狅犿犫犲狋狉犪狀狊犳犲狉狉犲犱犫犲犳狅狉犲狋犺犻狊犉狉犻犱犪狔．犜犺犲犳狌狉
狀犻狊犺犻狀犵犻狊狋狅犳犻狀犻狊犺犻狀犳狅狌狉狑犲犲犽狊．犘犾犲犪狊犲犫犲犽犻狀犱犲狀狅狌犵犺狋狅犾犲狋犿犲犽狀狅狑狑犺犻犮犺

狆狉犲犿犻狊犲狊狔狅狌狋犺犻狀犽狋狅犫犲狋犺犲狆狉狅狆犲狉狋犲犿狆狅狉犪犾犾狅犮犪狋犻狅狀犳狅狉狋犺犲狆犺狅狋狅犮狅狆狔狉狅狅犿犫狔
８牶３０狋狅犿狅狉狉狅狑犿狅狉狀犻狀犵．

犠犲犪犾狊狅狀犲犲犱狊狅犿犲狀犲狑犮狌狉狋犪犻狀狊犳狅狉狋犺犲狑犻犾犾犫犲犳狌狉狀犻狊犺犲犱狅犳犳犻犮犲狊．犐犱犾犻犽犲狋狅犪狊犽

狔狅狌狋狅犵犲狋狋犺犻狊犼狅犫犪狉狉犪狀犵犲犱—狆狌狉犮犺犪狊犻狀犵犪狀犱犻狀狊狋犪犾犾犻狀犵．犇狅狀狋犳狅狉犵犲狋狋狅狊犲狀犱犿犲
犪犫狌犱犵犲狅犳犻狋犫犲犳狅狉犲狀犲狓狋犠犲犱狀犲狊犱犪狔犪狊狑犲犮犪狀犱犻狊犮狌狊狊犪犫狅狌狋犻狋犪狋狋犺犲犿犲犲狋犻狀犵
狑犺犻犮犺犻狊犛犮犺犲犱狌犾犲犱狋狅犫犲犺犲犾犱犲狏犲狉狔犠犲犱狀犲狊犱犪狔．
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犚犲犳犲狉犲狀犮犲犳狅狉犜犪狊犽１
犜犺犲犮狌狉狋犪犻狀狆狌狉犮犺犪狊犻狀犵犪狀犱犻狀狊狋犪犾犾犻狀犵犺犪狊狀狅狋犺犻狀犵狋狅犱狅狑犻狋犺狋犺犲狋狉犪狀狊犳犲狉
狉犻狀犵狅犳狋犺犲狆犺狅狋狅犮狅狆狔狉狅狅犿犪狀犱犻狋狊犺狅狌犾犱犫犲犱犲犪犾狋狑犻狋犺犻狀犪狀狅狋犺犲狉犿犲犿狅．

犜犺犲狉犲狏犻狊犲犱狅狀犲犮狅狌犾犱犫犲犾犻犽犲狋犺犻狊：

犅犲犮犪狌狊犲狋犺犲犮狅犿狆犾犲狓犻狊犫犲犻狀犵犱犲犮狅狉犪狋犲犱，狋犺犲狆犺狅狋狅犮狅狆狔狉狅狅犿狀犲犲犱狊犿狅狏犻狀犵狋狅狊狅犿犲狅狋犺犲狉
犫狌犻犾犱犻狀犵犫犲犳狅狉犲狋犺犻狊犉狉犻犱犪狔犳狅狉犪犳狅狌狉狑犲犲犽狆犲狉犻狅犱狅犳狋犻犿犲．犘犾犲犪狊犲犾犲狋犿犲犽狀狅狑狑犺犲狉犲狔狅狌
狋犺犻狀犽狋狅犫犲犪狆狉狅狆犲狉犾狔狋犲犿狆狅狉犪犾狊犻狋犲犳狅狉犻狋犫狔８牶３０狋狅犿狅狉狉狅狑犿狅狉狀犻狀犵．
（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，４星期后再迁回。请于
明日上午８时半告诉我你认为暂迁何处为好。）

１．３．２　Ｔｈｅｒｅａｒｅｓｔｉｌｌｓｏｍｅｔｉｐｓｆｏｒｍｅｍｏｗｒｉｔｉｎｇ：

Ｔｉｐｓ：

　犛犲狋犪狊狆犪犮犲犾犻狀犲犫犲狋狑犲犲狀犲犪犮犺狆犪狉犪犵狉犪狆犺．犅狔犱狅犻狀犵狊狅狔狅狌狉狉犲犪犱犲狉犮犪狀犿犪犽犲
犫犲狋狋犲狉狊犲狀狊犲犪犫狅狌狋狋犺犲犻犱犲犪犮犪狉狉犻犲犱犻狀狋犺犲犿犲犿狅．

　犘狌狋狀狌犿犫犲狉狊犫犲犳狅狉犲犲犪犮犺犿犪狋狋犲狉．犅狔犱狅犻狀犵狊狅狋犺犲犿犲狊狊犪犵犲犮犪狀狉犲狊狌犾狋犻狀犫犲狋
狋犲狉犮狅犿狆狉犲犺犲狀狊犻狅狀．

　犃狊犽狅狋犺犲狉狆犲狅狆犾犲狋狅狉犲犪犱狋犺犲犿犲犿狅犫犲犳狅狉犲犻狋犻狊狊犲狀狋狅狌狋．犐犳狔狅狌犪狉犲狀狅狋狏犲狉狔
犲狓狆犲狉犻犲狀犮犲犱犻狀犿犲犿狅犿犪狋狋犲狉狊，犱狅犪狊犽狊狅犿犲狅狋犺犲狉犮狅犾犾犲犪犵狌犲狋狅狉犲犪犱狔狅狌狉
犿犲犿狅犪狊狋狅犿犪犽犲狊狌狉犲狋犺犪狋狔狅狌狉犿犲狊狊犪犵犲犿犪狔狀狅狋犮犪狌狊犲犪狀狔犿犻狊狌狀犱犲狉狊狋犪狀犱
犻狀犵．

　犓犲犲狆犻狋犻狀犪狀犻狀犳狅狉犿犪犾狋狅狀犲犪狊犻狋犻狊狅狀犾狔狋狉犪狏犲犾狊犻狀狊犻犱犲犪犮狅犿狆犪狀狔．犐狀狅狉犱犲狉狋狅
犱狅狊狅犼狌狊狋狋狉狔狋狅狑狉犻狋犲犪狊狔狅狌犪狉犲狋犪犾犽犻狀犵狋狅狊狅犿犲狅狀犲．

犜犪狊犽２
犖狅狑狑犲犮犪狀狋狉狔狋狅狑狉犻狋犲犪犿犲犿狅．

　　犛狌狆狆狅狊犲狔狅狌犪狉犲狋狅狊犲狀犱犪犿犲犿狅犳狅狉狋犺犲犘犲狉狊狅狀狀犲犾犿犪狀犪犵犲狉狋狅犪犾犾狊狋犪犳犳狅狀狋犺犲犕犪狔犇犪狔
犺狅犾犻犱犪狔，狑犺犻犮犺狊狋犪狉狋狊犪狋４牶３０狆犿狅狀狋犺犲３０狋犺犃狆狉犻犾犪狀犱犲狀犱狊犪狋９牶００犪犿狅狀狋犺犲狋犺犻狉犱犕犪狔．
犃犳狋犲狉犳犻狀犻狊犺犻狀犵狔狅狌狉狑狉犻狋犻狀犵，狋狌狉狀狋狅狋犺犲Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ犪狀犱狉犲犪犱狋犺犲狊狌犵犵犲狊狋犲犱狊犪犿狆犾犲．

犚犲犳犲狉犲狀犮犲犳狅狉犜犪狊犽２

犜犺犲狊狌犵犵犲狊狋犲犱狊犪犿狆犾犲：

·９·


