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前  言 

面对国际交流的日益频繁和中国加入 WTO 的巨大契机，我

国正在掀起一股学英语、讲英语的热潮。怎样才能用尽量少的时

间学会将英语运用自如呢？是不是一定要系统地学完语法，背完

几千个单词才能讲出一口纯正的英语呢？在这里，首先有两个问

题必须思考：第一，如何改变“哑巴英语”这一顽症？第二，如

何才能脱口而出，说出能适宜不同社交场合的既简单、又地道的

英语？ 

本书作者基于自己多年学习和教学的经验教训，认为语言

学习者有两大误区必须突破：第一，成年人学外语，最小的语

言单位不应该是单词，而应该是句子。从单词入手，既记不牢

也用不上。像这样的例子还不少见：雄心勃勃地攻克一本词汇

书，认认真真地从字母“A”开始，结果发现自己难以坚持下去，

无数次捧起同一本书，无数次从“A”开始，于是喟叹自己缺乏

恒心和毅力，不是学英语的料。其实，这是一个本该走出的误

区！幼儿学语言，从孤零的单词开始，是因为他们还没有具备

系统的思维和逻辑能力，但如果成年人学习第二语言也从孤零

的单词入手，岂不是既浪费时间又耗费精力？从句子入手，好

处是显而易见的：句子里既包含必需的词汇，还包含词语搭配、

语法现象以及文化背景。虽然句子比单词长，但背句子恐怕并

不比背单词难。因为它有意思、实用，学起来自然有兴趣。所

以从句子入手是一举多得，事半功倍。第二，成年人学外语，

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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切忌认为自己记忆力不如从前了，只好死记硬背。成年人长于

抽象思维和逻辑分析，将这一点运用于中、英文差异的对比，

可以产生意想不到的效果。可以说没有任何语言大师在自己当

初学习外语的过程中没有做过这样的对比工作。著名语言学家

吕叔湘说过一段发人深省的话：“对于中国英语学习者最有用

的帮助是让他认识英语和汉语的差别。在每一个具体问题——

词形、词义、语法结构上，都尽可能用汉语的情况来跟英语做

比较，让他通过这种比较得到更深刻的领会。”语言的习得

（acquisition）是需要“悟”的。 

基于以上心得，本书的编写具有以下几大特色： 

（一）功能和情景相结合。在具体情景中体现功能，可以

增强目的性，使学习者更加清楚在什么场合下可以运用某项功

能。 

（二）以句子为基本单位，通过对话来展开语音、语法、背

景常识、生词等项目的训练。 

（三）重视中、英文思维差异的对比。 

（四）交际性强。 

（五）实用性强。 

（六）趣味性强。 

（七）使用方便，便于查找。本书最后附有情景索引，使用

者可以直接从中找出相应场合，而不必判断自己想要学说的某句

话是什么功能项目。当然如果熟悉功能项目分类，也可以直接从

目录中查找。 

该书为国家机关、事业单位公务人员英语系列丛书之一，可

作为英语口语教材。适用对象是词汇量较少、英语基础较弱、需
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要掌握简单的日常生活英语和基本的办公、接待、社交等场合的

交际英语的国家公务人员和其他在职人员。 

全书共 10个单元、28个主题。每个主题包括：核心句型、对

话灵活运用、背景小常识、语音语法一点通、练习、常用词汇等

六大部分。每个主题涉及 3～5种情景，共 141个情景。附录包括：

进阶句型、社会热点、行政机构名称、情景索引、练习答案等。 

该书作为教材，每个单元需用 8～10 个学时，计划三个月内

完成。教师可根据学员的具体情况酌情安排学时数及教学进度，

并可适当增加相关语言材料。 

本书配有录音磁带，语音、语调纯正、优美，使用者可用于

正音和模仿。 

在这本书的编写过程中，要特别感谢在政府部门工作的我的

丈夫卿泳，他从公务员的角度给本书提供了很多有益的建议。美

籍专家 Graham对本书作了最后的审定，我的学生帮助整理了部分

书稿。在此一并表示诚挚的谢意。 

虽然尽了很大努力，该书仍有不完善之处，尚请读者批评指正。 

 

 

编 者 

2001.11 
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核心句型 
 —���������� �
 ����������� �
（�）����������������� ����� �

（2）� ��������������� ���������

（3）������������������������� ���������

  ���������������������������������������

对话灵活运用 

情景一  初次见面 
��������������������
������������������������������������������������
� �  ������������������������������������
Ａ：嗨，我是威廉。�
Ｂ：威廉，很高兴认识你，我是林方方。这是你第一次来成都吗？�

情景二  介绍朋友 
�����������������������������
�������������������������������������������������������������
� �  �������������
��������������������������

TO MAKE AN INTRODUCTION 

介 绍
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A：这是我的朋友莫妮卡。
B：你好，莫妮卡。我是彼得。你来这里是度假还是出差？
C：我是来这里度假的。

情景三  介绍同事 
�����������������������������������������������������������������
�����������������������������������������
A：李先生，我想让您认识一下我的同事艾丽斯·福斯特小姐。
B：你好，很高兴认识你。

情景四  久仰大名 
�������������������������������������
�����������������������������������������
A：认识你很高兴。
B：我也一样。我已久仰你的大名。

����������� 背景小常识

���中国人的姓名是把 family name （姓）放在前面，代表自我的
given name（名）放后面，共性在前，个性在后。外国人则相反，

把代表自我的 ����������醒目地放在前面，而家族成员共有的
姓放在后面。这也许是西方人格外强调 individuality（自我；个

性）的一种表现吧。�
���如何称呼外国人呢？如�������������，Alice是名，Forster是姓，如

果彼此要好，可直呼其名 �����，既简单又亲切，这是朋友间常
有的做法。如果关系不是那么亲密，为显尊敬，一般可这样称

呼：������������������或������������。注意下面的问题：①�本
想亲近，却把对方叫成了 �������，那是中国人的习惯，去掉前
面的，直呼后面。②� ��，���，����或��等应该用于姓或姓
名之前。���� �� ������� ��用于已婚妇女的姓或姓名前，而面对
一个女子，在不敢确定对方是已婚还是未婚时，用 �����������
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冠于姓或姓名前，是一种保险的方法。注意Ms的发音和Miss / 

��� / 的发音不要混淆。 

3. 情景一、二都适用于非正式场合，前者比后者更随意些。情景

三则用于较正式的场合。 

4. 在介绍他人时，注意不要用一根指头指人（即使在平常朋友间

的交谈中，涉及远处某某人时，最好也不要用指头指点，这是

极不礼貌的）。正确的方法是：在说 This is � 的同时，五指并
拢朝被介绍人方向示意，眼睛看着被介绍人。注意：当着被介

绍人说 ������� 或 �������� 都含有不尊重的意味，所以应牢记
��������� 这个礼貌又实用的句型！�

���如果 � 和 � 彼此都不认识，先把谁介绍给谁呢？有个总原则是
很实用的：谁应该更受到尊重，就让谁先享受“知情权”，先让

他（她）从茫然不知中走出来。所以一般先将男子介绍给妇女，

先将年轻人介绍给年长者，先将职位低的介绍给职位高的。�

语音语法一点通 

◎ 本课重点元音 
������ � ��a�� � A�����
������� � �ee�� � ����ea����
������ � ��i��� � ���i��� � �����e���
������ � �o�����
��	���� � �a��� � ���a�����
��
���� � �i��� � �i���

���I�d like ��I would like��表示“我愿意”的意思，后面可跟不定式
结构。常用搭配有：I�d like you to do sth�（我愿意你做某事。）I�d 

like to do sth�（我愿意做某事。）类似的用法在常用词 ����上也
可以见到。如：I want you to do sth�（我想让你去做某事。）I want 

to do sth�（我想做某事。）�
���I�ve heard���I have heard�������������是� �����的现在完成时。�

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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� �
���	��

Ⅰ. 完成以下句子。 

1. A�����������������
� � �  ���� � � � � � � �  ���������（很高兴）�
� � ������������� � � � � � �  �����������������������������������������
（我想让你）�

� � � � ������������������ � � � � � � �  ������������（很高兴）�
� � ����������������� � � � � � � �  �������������（真高兴）�
� � � � �����������
Ⅱ��试着说完整的句子。�
� � ���把你的同事王小姐介绍给李先生，应该怎么说？�
� � ���有人介绍你认识了一位新朋友，你怎样向这位新朋友打招呼？�

常用词汇 

����� � �����
��� � adj�� �高兴的�
����� � ��������� � v.� �遇见�
������� � ����	�
��� � n.� �朋友�
����� � ���	����� � n.� �名字�
���������� � ������������ � n.� �同事�
������������� � ���������
������� � n. �介绍�
������ � ����������  num.� �第一�
����� � ���
����� � n.� �次；回�
��������� � ������	������ � n.� �假期�
��������� � ������������  n.� �生意；公事�
��������� � �����	����� � n.� �快乐；高兴�
��������������� �度假�
��������������� �因公；以办公事为目的�



 

  
 
 
Unit Two 

GREETINGS AND FAREWELLS 

问候与道别
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核心句型 

（4）G ood m orning / afternoon / evening, M r W hite.

（5）Hello, M r Sm ith. 

对话灵活运用 

情景一  早上好 
A: Good morning (afternoon / evening), Ms Smith. 

B: Good morning (afternoon / evening), Mr White. 

A：早上（下午/晚上）好，史密斯女士。
B：早上（下午/晚上）好，怀特先生。 

情景二  你好  
A: Hello, Mr Smith. 

B: Hello, Ms Milton. 

A：你好，史密斯先生。
B：你好，弥尔顿女士。

情景三  见面谈天气 
A: Nice raining! 

B: Oh, yeah! 

A：真是一场好雨！
B：哦，是呀！

1. Greetings Ⅰ 

打 招 呼 Ⅰ



10 

����������� 背景小常识

1. 见面寒暄时，简单的办法是用不同的时间向对方问安：Good 

morning / afternoon / evening。甚至在早上碰面时，就一个词

Morning！加上一个灿烂的微笑，便足以让行色匆匆的心情如沐

春风。 

2. 招呼别人，更简洁的方法是一声 Hello，同时叫出对方的

名字。情景一、二适合于认识了一段时间的朋友或熟人，

打招呼时，也不必停下，属于较正式的用法。情景一最正

式。  

3. 谈天气也是见面打招呼的好办法。比如情景三，恰逢一场好雨，

路上相遇，可以就简单两个字：Nice raining！既算问候，又和

对方分享了心情，不失为既轻松又愉快的方法。 

语音语法一点通 

◎本课重点元音 
/ � /  good 

/ �� /  morning 

/ � /  Mr = Mister  / �����	 / 

重点辅音 
/ 
 /  morning  evening  raining 

/ � /  Smith 

Nice raining 中的 rain 加-ing，体现进行时态，说明雨正在

下。 

	
� �
���	��
完成下列句子。 
1. A: Good afternoon, Mr Wang. 
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B: ____________, Mr Li.（下午好） 

2. A: What a ________day!（晴朗的） 

B: Oh, yeah! 

常用词汇 

yeah  / �
	 /  adv.  [俚]= yes  是；是的 

morning  / ������
 /  n.  早晨 

afternoon  / �����	����� /  n.  下午 

evening  / ������
 /  n.  傍晚；晚上 

hello  / �	��	� /  int.  喂；你好 

nice  / ���� /  adj.  好；美；妙 

rain  / �
�� /  v. & n.  （下）雨 
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核心句型 

（6）Hi！How  are you? 

  ������������������������������������
（�）How  is everything w ith you?

（�）��� �����������?

对话灵活运用 

情景一  路上寒暄（较正式） 
A: Hi! How are you? 

B: Fine, thank you. How about you? 

A：嗨，你好吗？
B：挺好，谢谢。你呢？

情景二  路上寒暄（非正式） 
A: Hi, Peter. How are you doing today? 

B: Pretty good. What about you? 

A：嗨，彼得。你今天好吗？
B：很好，你呢？

情景三  久别重逢 
�����������������������������������
�����������������������������������

2. Greetings Ⅱ 

打 招 呼 Ⅱ


