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!"#$%&’#()*+,-.//#0"/
第一部分 日常英语

12’,$.-%3"$-0456$#0"
一、介绍

%780940)0540？:)"’;.#/:#<.7
幸会，我叫迈克。

=73>;?(’4$0;..$)05，3>;@’5(7
很高兴认识你，我是保罗。

A7@(.’/.4$0;..$)057:)"’;.#/:’-)’"43>;#"62’-?.0BC0-$2
D;.-#6’"/’(./7
很高兴认识你。我叫玛丽，我负责北美的销售。

E7:’)3#"$-0456.;)/.(B？3>;:#<.7390-<#"$2.F.-G#6.&.,’-$H
;."$7
我能介绍自己吗？我是迈克，我服务部工作。

I7@(.’/.’((09;.$0#"$-0456.;)/.(B7
请允许我自我介绍一下。

J7K#(()05#"$-0456.;.$0$2’$(’4)？
你能把我介绍给那位女士吗？

L7M.$;.#"$-0456.)05$005-N0//7
让我把你介绍给我们的老板。

O73>4(#<.)05$0;..$;)B-#."4，C’"6)7
我想让您认识一下我的朋友南茜。

%



!"#$$%&’()**$+,-$.$*/$0"
见见我的同事海伦。

12"/$%&$30%4)5-($#4"6)708&3%7，&+0+,$4)9:";";)&<+0’"
请允许我介绍:";"公司经理约翰·史密斯先生。

11"=73>3>#4"?*+(@，+4$,-*+4(->%)&$4)9)-4>"
这是我们的老客户，布莱克先生。

1A"?3**，7+B$’)-&$%63&？
比尔，你认识吉姆吗？

1C":)’)-@0)D6-5’，6+(@？
你认识朱迪吗，杰克？

1E"F5)0G%%730@’)-7+B$&$%&’D39$，8-H+0"8-H+0，%73>3>#4"
?4)D0，+943$05)9&30$"
你不认识我妻子苏珊吧。苏珊，这是布朗先生，我的一个朋

友。

1I"#4"/3-，FG5*3@$%)30%4)5-($#4"J+0’"
刘先生，我向你介绍王先生。

1K"FL$*3$B$D$GB$0$%L$9)4$"
我相信我们以前见过面。

1M":)0G%F@0)D’)-94)&>)&$D7$4$？
我是不是在哪里见过你？

1N"O)-&+’0)%4$&$&L$4&$"#’0+&$3>P&&+"
你可能不记得我了。我叫爱玛。

1!"63&&’3>+0$D>%-5$0%".$G>94)&Q&$43(+"
吉米是新生。他来自美国。

!;)*-&0 说明

为他人做介绍时，一般是先将男子介绍给妇女，先将年轻人介
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绍给年长者，先将职位低的人介绍给职位高的人，然后再把后者介

绍给前者。对于职位高的人，不要轻易把别介绍给他，而应先征得

他的同意再进行介绍。对于介绍人，无须表示谢意。

!!"#$%&’( 对话

)：*+,’-(.(，#/(0%’1/23"$$？
对不起，您是希尔先生吗？

4：5(-，67.8%9:3"$$2
是的，我是约翰·希尔。

)：;9，1/23"$$，<($,%.(=%>9#:&9#"2?%<#$$%<.(=%":=/%@’,(
.0-($A267.B9(:3’"，":=(/C/(=(/，A/%.=9(;AA",(%AD%/("&:)AE
A#"/-2
哦，希尔先生，欢迎您来上海。现在请允许我自我介绍一下，

我叫陈慧，外事办公室翻译。

4：67.&$#@=%.((=0%’2
见到你很高兴。

)：4"$$，9#F(0%’.(=8".？
比尔，你认识吉姆吗？

4：?%，67F(-((:9".G’=<(9#F(:7=.(=2
不，我见过他，但彼此不认识。

)：H9"-"-.0A/"(:@，4"$$8#,I-%:23(7-<"=9=9(4#:I%A).(/",#2
4"$$，67@$"I(=%":=/%@’,(.0/%%..#=(，8".>."=92
这是我的朋友比尔·杰克逊。他在美国银行工作。比尔，我向

你介绍我的室友吉姆·史密斯。

4：3%<@%0%’@%？6=7-:",(=%.((=0%’2
你好，认识你很高兴。

B：3%<@%0%’@%？

J



你好。

!!"#$%&’( 词库

)’*#"$+,-（./） 介绍

)’*#"$+,*)"’（’/） 介绍

&00"1 允许

,"00-&2+- 同事

3&’&2-# 经理

,+4*"3-# 顾客

5/6"7#)-’$48#-4-’*-$9:*;-9-&#-# 给朋友的介绍信

（5）

<-&#=#/>2&*-，

6;)41)00)’*#"$+,-*":"+*;-9-&#-#，=#/?"9-#*>’2-00，1;"
1)009-)’:"+#,)*:7"#4"3-*)3-/=#/>’2-00;&.)’2,"3-"#)2)’&00:
7#"3?"’2@"’27--04*;&*;-1"+0$0)(-*"-’2&2-)’9+4)’-44)’;)4
"1’&’$)4.)4)*)’2A"’$"’7"#*;&*8+#8"4-/

?-)4&:"+’23&’1;";&43&$-3&’:4*#"’24",)&0&’$9+4)B
’-44&,C+&)’*&’,-4)’?"’2@"’2&’$1-7--0*;&*;)42")’2&1&:)4
&$)4*)’,*0"44*"+4/

D&34+#-=#/>’2-001)00&88#-,)&*-&’:"88"#*+’)*)-4*;&*:"+
3&:2).-;)3*"9-,"3-&,C+&)’*-$1)*;*;-9+4)’-443-’&’$9+4)B
’-44,"’$)*)"’4"7:"+#.),)’)*:/

E"+#4.-#:*#+0:
（5）
艾格特先生：

F



谨此介绍赫伯特·安吉尔先生给你，他将在贵地逗留若干时

日。安吉尔先生来自香港，他想在国内做生意，为此到伦敦访问。

他年轻有为，在香港交际广阔，他的离去对我们来说无疑是个

损失。

我相信安吉尔先生会珍惜你提供给他的机会，认识贵地商业

巨子和熟知商业环境。

谨上

（!）

"#$%#&’()*+,#-./0-，

"%/1/*0/0#2(%’34/((/0，)056#3/%*32#03/7/0*4+/*031//-’-8
(/0/3(/9’-#0:*-’;’-:.*&*32#01#+3<%#.*-*22#09(#3=/-9#-4+*
3&*44*&#>-(#-(%/’03>&&/07*.*(’#-35

?3%/’3.#-3’9/0’-:4#.*(’#-32#0.*&=3’-@0*33)#>-(*’-，4
3>::/3(/9(%*(+#></0/(%/&*-(#%/4=%’&，2#0+#>0A-#<4/9:/#2
/7/0+-##A*-9.#0-/0#2(%/=4*./5

B3%*441/%*==+’2+#>.*-*33’3()05?44/-’-*-+<*+5C/’3*
2’-/&*-*-9%*3*&#3(<#0(%<%’4/D#1#-%’3%*-935

E#>037/0+(0>4+
（!）
敬启者：

持信人罗斯先生多年来即有志于组织短期夏令营队，在暑期

供孩童玩乐。

由于他打算在草山寻找营地，我建议他求助于你，因为你对该

地十分熟悉。

倘若你能提供任何协助，本人将十分高兴。他是大好人，想作

一件有意义的事。

F



谨上

!"#$%&’&()%*+,-. 邮寄介绍信
（/）

0&,121&’)&(，

3*%1$)4&15-(5.,6，3-7&8$19,(，6-..%&-(:&6;$17(&<)
6&&7"=’>&$?)&(6,()&9*$@)6$)$+&&)，,(9)4-’’&&+’.-7&)4&
-9&,.$AA$1)@(-)*"

3-7&-’,1&’&,1B49-1&B)$1$?,(,9>&1)-’-(C,C&(B*"=)$.94-+
,%$@))4&%$$7*$@,1&61-)-(C$()4&4-’)$1*$?%@*-(C)1&(9’-(
D+&1-B,，,(94&6,’B$+A.&)&.*?,’B-(,)&9—,’=7(&64&6$@.9%&！

E&’,-94&’9.-7&)$7($6+$1&,%$@)-)；,(9=)4-(7*$@+-C4)?-(9
-)-()&1&’)-(C,(94&.A?@.)$9-’B@’’-)6-)44-+"

F$B,..4-+-?*$@B,(，21&’)&(—%@)($)-?-)’’,(-(B$(>&G
(-&(B&"=?4&9$&’(’)4&,1?1$+*$@，4&’..@(9&1’),(9)4,)-)’’%&G
B,@’&*$@,1&)-&9@A"=’@CC&’))4-’+&&)-(C$(.*%&B,@’&=7($6
*$@)6$,1&%$@(9)$&(H$*&,B4$)4&1’’B$+A,(*"

I$19-,..*，

J$’&（F-C(,)@1&）
（/）
亲爱的普雷斯顿：

我姐夫迈克·乔丹下周去纽约。我早就想让你们两位认识，这

次机会相当适合。

迈克是一家广告公司的研究室主任。我告诉他，你正在编撰

有关美国购物趋势变化的书籍。这一句话就把他吸引住了———果

然不出我的所料！他愿意进一步了解你的编撰情况。如果你能同

他探讨有关课题，你也将会获益非浅。

K此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



泰勒，你不妨拜访他。如果手头工作较多，也不要勉为其难。

他得不到你的消息便会知道你无暇脱身。我想让你们相识的惟一

理由，是我认为你们会成为知心朋友。

爱你的

罗斯（签名）

（!）

"#$%&#’’#%，

()*+#)#,*-$./%0/./123’’%#4#35#$*#’#6+/)#4$’’+%/7
839#"#)30/:;#2</%9=>#30$5#%.?//-:%3#)-/:73)#，$)-$0+#
306’$))3)?*/@#3)A+34$?/:/%$7/)*+/%7/%#，(?$5#+37$’#**#%
/:3)*%/-14*3/)*/./1=

(9)/2+/2@10../1$%#，&#’’#%，$)-(-/)’*2$)*./1*/%#B
?$%-*+30$0$)/@’3?$*3/)=C1*(:##’4#%*$3)./1’’’#)D/.7##*3)?
839#"#)30，$)-(’’’2$?#%*+$*/)4#./17##*+37，./1’’’2$)**/
9##6/)0##3)?+37！E/%839#’0?//-4/76$).$).2+#%#———$*
@%3-?#，?/’:，*#))30，/%D10**$’93)?=(0+/1’-0$.#06#43$’’.*$’93)?！

839#’0D10*$@/1**+#7/0*@%3’’3$)*$)-#)*#%*$3)3)?4/)5#%0$*3/)B
$’30*(9)/2=

(’72%3*3)?*+30)/*#0/*+$*./1’’’9)/22+/839#302+#)+#
4$’’0=(’’’$66%#43$*#$).93)-)#00./1$)-F3)-$7$.0+/2+37$0$
0*%$)?#%3)A+34$?/；@1*6’#$0#-/)’*61*./1%0#’5#0/1*/::##’*+$*
./1$%#4/773**#-3)$).2$.$*$’’=(:(-3-)’*:##’./1’-@#$0-#B
’3?+*#-*/7##*839#$0+#23’’@#*/7##*./1，(2/1’-)’*+$5#?35B
#)+37$’#**#%=

(+/6#./1$)-F3)-$$%#2#’’，$)-！(’7’//93)?:/%2$%-*/
0##3)?./1/)./1%)#,*5303**/;#2</%9=

G



!"#$%&%’(()*&+，

!,"-.（!"/#0-*&%）
（1）
亲爱的泰勒：

在这一两天之内，你可能接到一位纽约人打去的电话。此人

叫迈克·丹尼斯，是我的好朋友，他计划在芝加哥住一个月左右，我

让他给你带去了一封介绍信。

普雷斯顿，我知道你十分繁忙，希望你不要把此事当成一项任

务。我只是认为你乐于认识迈克·丹尼斯。我担保，一旦与他相

识，你们便会成为知音！因为迈克多才多艺，十分善谈。他会打桥

牌、高尔夫球和网球。迈克是我认识的最有才华和最风趣的人。

我写这封信为的是当迈克给你打电话时，你能知道他是谁。

迈克在芝加哥人地两生，若你和琳达能对他多多关照，我将非常感

激。如若感到力不从心就不要勉强。我觉得你们相互认识是一件

令人高兴的事，故为他写了介绍信。

祝你和琳达身体健康。盼望你们来纽约与我们聚会。

你忠诚的

史密斯（签名）

234%’’"#/05)*-0-&"6 介绍旅途状况

7%0&80-.%&0#9,)-.%&，

:);;)#9%&8*’,(-&"6"+！<%+-%&90*(，;%&%0$.%9!;"-=%&>
’0#934."+"+0&%0’’(#"$%$)*#-&(3?%+6%#--.%;.)’%08-%&#))#)#0
+#);(,)*#-0"#3@-;0+-.%8"&+--",%"#,(’"8%@8%’-;.0-+#);
;0+！A+"-;0+#)-+)$)’9，;%,"++%9-.%$.0#$%)8+B""#/34.%
&0-%+)8-.%.)-%’0&%$&0=(34.%8))9"+#)-+)#"$%3:);@,"++-.%
8))9,)-.%&$))B+3@-"+&%0’’(9%’"$")*+3
C



!"#$"%&#’’(’)*+)+*+,"$-#’./0#-&++1(’)2+$3#$4*+5""6
(’)*7"$"-#(’5+2*7"8"$&(’!#&&/!"7#9":++1"4*7"2&()7*2+$;<
=>&./?"".+>/

@+9"，

8"**.
A/介绍旅途状况
亲爱的爸爸妈妈：我的旅行很愉快。昨天，我们抵达瑞士。

这里的确是一个美丽的国家。我们在雪山游玩了一整个下午，这

是我第一次触摸到雪，多么美好！因为天气不是很冷，我们错过了

滑雪的机会。酒店的房租贵得吓人，食物也不是很好。我真怀念

妈妈做的饭菜，那味道真是太好了。

我们打算去德国。我盼望看到柏林围墙的遗迹。我们已预订

了七月二十四日的班机。再见！

女儿

贝蒂

B



!"#$%&’()’*+#%&,-+*%#%*.-
二、私人邀请

/0,-+*%#%*.- 邀请

/01’&2.34’&&%"*56&&7&-8？
这个周末你有空吗？

(09"#%6.3:82.3$:#-%.8.？
你打算干什么？

;09.3:82.3:*7&%.<.=&%.%"&$#’%2？
你想去参加晚会吗？

>09.3:82.3".-.’356*%"#+*5*%？
如蒙光临，将不胜荣幸。

?09.3:82.3:*7&%.<.=&%..3’4#-<28’&55$#’%2%.=.’’.6？
你愿意明天前来参加我们的妆舞会吗？

@0,A="#+*-B#4&64’*&-85%.8*--&’%.=.’’.609.3:82.3C&#C:&
%.<.=&？
明天我有些朋友来吃饭。你能来吗？

D09&A8:*7&%.*-+*%&2.3.+&’4.’8*--&’%"*5E#%3’8#2&+&-*-B0
我们想邀请你这个星期六晚上来吃饭。

F0G#26&"#+&%"&$:&#53’&.42.3’<.=$#-2#%8*--&’？
我们可以请您一起晚餐吗？

H0!.3:86&"#+&%"&".-.’.42.3’$’&5&-<&#%%"&-&&%*-B？
可否请您光临本次会议？

/I09&C.$&2.3A::C&#C:&%.J.*-350
我们希望你能加入我们之中。

//09&5".3:8C&5.$:&#5&8*42.3<.3:8<.=&0
I/



如果你能来，我们会很高兴的。

!"#$%&%’()*++%,%+%)-)./-)00,)1/%*2)+’34)&？
星期六你想去打棒球吗？

!5#6%()-%’+,%7*,%’+8%347**/3+97./:/*7*,？
今晚出去吃饭行吗？

!;#<(%*4/3(9/+9/37+(%’04-/=%*:/*7/*++%1//+&%’+%1%33%(？
不知明天见您是否方便？

!>#?%’04&%’1)@/7+.%1/%+9/3+71/？
可以约别的时间吗？

!A#6%()-%’++9/4)&)8+/3+%1%33%(？
后天怎么样？

!B#C/D00/EF/=+&%’+%=%1/#
我们期待着你的到来。

!G#<+(%*D+-/1’=9%88’*(7+9%’+&%’#
你不来就没什么意义了。!H#?%’04&%’1)*),/+%=%1/)+G%

D=0%=@？
你能在八点钟赶到吗？

"I#2’3/#J9)*@.8%3).@7*,1/#
好的。谢谢你的邀请。

"!#2’3/，<D40%:/+%#
好的，我很乐意。

""#<D1)83)74<D:/,%+)0%+%8+97*,.+%4%#6%()-%’++%1%33%(
*7,9+7*.+/)4？
恐怕我有许多事情要做，明天晚上好吗？

!?%0’1* 说明

邀请分为书面邀请（如邀请信）和口头邀请两种，在公关社交

!!



中运用极广，本节所陈述的是口头邀请的情形。邀请人应首先考

虑到其可能性，要将时间尽量安排恰当，这样才能使被邀请人愉快

地接受；另外邀请人还应当给被邀请人充足的时间做准备，使其不

致于仓促出发。

!!"#$%&’( 对话

)：)*(+%’,*((-."/0((1(23？
这个周末你有空吗？

4：5(/，0.+？
有，什么事？

)：6.#-0%’$3+%’7$#2-%3%？
你打算干什么呢？

4：6($$，8.#9(2:-&%-#2+7$#2+(-;
嗯，我还没什么打算。

)：6%’$3+%’$"1(-%<%=(-%%’*7#*-+？
你愿意参加我们的晚会吗？

4：8:3$"1(-%，>’-0.(2"/"-？
愿意，什么时候？

)：?2@#-’*3#+(9(2"2&;
星期六晚上。

4：A.#-:/,"2(;@((+%’%2@#-’*3#+(9(2"2&;
太好了。星期六晚上见。

)：6(:3$"1(-%"29"-(+%’%9(*,%*3"22(*-%=%**%0;6%’$3+%’>(
#>$(-%<%=(？
我们想邀请你明天共进晚餐。你能来吗？

4：A.#21+%’,%*"29"-#-"%2，>’-8:=2%-/’*(8<#2;8:=/’77%/(3-%
0%*1%9(*-"=(;
BC


