
英语写作的基础知识

做好自己的事，自己的事要比邻居的闲事更重要。不要批评

他人，找找自己的失误。用不着多看，就能发现许多。

本书的内容如目录所示，是指除外贸实务信函之外的一般性

商务应用文。

与一般的信函相比，英语的商务应用文特别讲究格式和体

例，具有鲜明的商业特色，在页面结构、体例格式、标点符号等

等各个方面都有一定的套路和具体的表现形式。

为了撰写出一份行文得体、格式规范、用语地道的商务函

件，必须充分熟悉英语商务信函的格式要求。

后面各章将分别讨论不同文体的写作问题，这里先就应用文

正文的一般注意事项作一概述，然后就数量、日期、时间、货

币、地址等分节讨论。

正文要求简明扼要，条理清楚。

段落与段落要尽量保持比较均匀的长度，也就是不要有的段

落只有一两句或者一两行，而有的段落占去了页面的一半篇幅。

段落不宜太长，尽量一段只讲一个问题、一个事实、或者一

个要求。

至于如何下笔组织，请看后面各种类型的例子。



正文的第一段应当与前面的标题等文字相隔一定的间距。这

个间距应当根据具体信函的长短来灵活调整，有时候可以是两

行，有的时候就可以宽阔一些，须以函件页面的整体效果为调整

依据。

段落与段落之间一般都要留出空行作为间距。

英语商务应用文的写作实践中，从具体的“微观”层面上

看，日期、时间、地址、数量、百分比、货币、长度、重量、面

积、容积、图表序号等行文体例，构成了这类以信息为主的应用

文的重要内容。但是也正是这些内容形成了外贸实务通讯中的主

要问题。所谓的“格式体例”，除了总体页面布局外，正是体现

在这些基础的“技术性细节”上。

这些内容层面不同，但都可以归入英语写作中词句文字以外

的一个大类，英语统称为

由于汉英信函的格式明显不同，因此无论国外来信采用什么

格式，给上司翻译成汉语时均可采用汉语信函的格式，而在回复

时可以选择使用不同的格式。

下面着重讨论数量、日期、时间、货币、地址方面等商务写

作中的基本体例问题。

本章的讲授重点是中国学生和外贸白领容易出现的问题。

这些问题在本书涉及的大多数议题中都有可能出现，属于英

语商务写作的基本知识，也是工商企业实务中容易发生的，故此

安排在全书的第一章里集中议论一下。

数 字

数字、数量、计量包括整数、分数、小数、百分比、约数

等，一定要准确无误。

数字或数量词适用于表示日期、时间、年龄、长度、重量、

面积、容积、金额、比率、页数、图表序号、百分比、分数、比

例、货币金额、地址和其他数字方面。



）表示，也就是说应当使用英语单

，

，一般要用文字（

用全拼单词数字

在商务应用文的文字部分， 的数字不能用数词（

这些项目一般都要用阿拉伯数字来表示；当然也有一些

例外。

不管老板的汉语原文怎么样，你用英语撰写信函时都要使用

统一的数字用法和体例。

商务应用文写作中必然会涉及到各种各样的数字。英语数字

的用法应当遵循以下一些原则。

词拼写出来。例如：

以上的数用阿拉伯数字

行文中遇到 以上的数字，也就是两位以上的数字时，要

用阿拉伯数字。例如：

四位和四位以上的数字，应在三、四位之间用逗号分开：

， ，，，
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数词用于时间、日期、度量、重量、金额、价格、

页码、房间号、电话号码、各种编号、地址、合同号、货号、产

品序列号、文件名、报表、支票、比例、图表序号、百分比、频

道、波段等等时不受上述限制。例如：

尽量不要把表示年份的数字放在句首，例如可以稍加改动而

，也就是说句首的数字要拼写出来。

英语句子以数字开头的，应当使用单词而不是数词

，



以上，则要统一表述体例，就是数字都要使用

写成：

统一表述体例

如果一个句子或一段文章里出现两个以上的数词，其中一个

或几个数字在

阿拉伯数字。

表示项目列举时也要应用阿拉伯数字。例如：

表示约数时应用文字，不用数字。例如：

在一系列数字中，如果有小数，则整数也要比照带

小数的数字统一体例；在表格中不同行、列中的小数，其小数点

应当对齐，以便读者阅读或计算方便。

为计算单位；现代英语书信中，极少使用

、十亿（、百万（ ）等。

、千位中计量单位要丰富得多，可以有个位、百位（

汉语的计算单位常用的只有个位、万、亿；而英语



比较大的 或者

四位以上的数字，如果是整数，可以用

个零；

七位以上的数字，如果是整数，可以用

个零；

四位以上的非整数数字，应以个位作为计算单位，或者采用

为单位，同时做小数换算。

一个用阿拉伯数字书写的多位数不能移行。

请对照观察下列两个表格，看看第二个表格都有哪些改动？

日期

日期即某一商务文件上标注的年月日。

这个日期可以是实际撰写商务文件的那一天，也可以是预定

发出函件的日期。

英语商务应用文中的日期写法与汉语应用文大不相同。

汉语文本一般把日期写在落款的后面；而英语应用文的日期

要写在正文的前面，一般在信头即发信人名称和地址下方，而在

收信人名称和地址的上面。

日期的位置，在不同的应用文格式中并不一样。

在齐头式应用文格式中，一般把日期打印在左侧。

来代替三

来代替六



”代替“用“

，

，

在应用文的正文中，年份一概用全称，不得简写。例如

在缩行式的应用文格式中，日期一般打印在信头下的右边。

为了保持体例统一，本书例信中的日期都采用齐头式。

日期与信头的具体距离，要视整个页面而定。

日期的表述方式，汉语、英国英语、美国英语有些区别，各

自均有相对固定的格式。

以下例子均为国际商务应用文中比较通行的正确表述方式。

请注意词序、词间空格、基数词和序数词、以及逗号的

应用：

年”，不得写成“ 或“ 。作为研讨会、博览会名

称之一部分倒是可以。

不要用“ ，取代

尽量不要把表示年份的数字放在一句话的开头。

国际贸易业务信件中的日期，英语应用文中应当注意月份要

用英语名称，也就是要把表示月份的单词完整地拼写出来，不要

用数字代替。

月份名称通常都要采用全称，一般不用缩略形式。例如不要

。在比较正式的商务应用文中，下

面的数种表述都是不对、不好的：
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， ，

日期可用数词；表示日期的数词一般要用基数词。

只在省略了年份甚至月份时才用序数词表示日期。

在强调某一具体日期时也可采用序数词。

但是在英国，不强调日期时也可使用序数词。例如：

而日、月、年的次序，日期在前月份在后，如

英语中的日期写法主要有英式和美式两种。英式写法是按照

，，

，

，

表示连续数天时，可以采用以下任一形式：

，，

，

其中后面三种分别应该写作：

，



，在英式英语中是或

，很少用

即

美式写法是按照月、日、年的次序，即月份在前日期在后。如

，

这一点必须注意，否则会发生误会；特别是日期和月份均小

的时候。

日星期三，英式英语是例如 年 月

，而在美国英语中则是

于

或

我们中国人使用英语给国外业务伙伴撰写信函，同一日期中

的年月日次序，应当尽量考虑到收信人的背景，如果是英国人或

者英联邦国家的，可按英国式的 、月、年”排，如果是美国

公司或者背景不是很清楚的，可按美国式的“月、日、年”的次

序排。

分别来自英澳和美加的函件，包括普通信函、单证、电子邮

件，上面的时间有些是美式英语，有些不是。

例如

，而在美式英语中则为

据此撰写回信时应当对照上下文搞清楚。

月，可以在回函中把

如果无法查证，比较妥当的办法是按照来函来文的格式填写

日期。例如现在是 或者 （指你回信

（也可能是的月份）比照来函写在它的 月）的位置上。

当然，如果你能记着本节前面所述“月份要用英语名称，也

就是要把表示月份的单词完整地拼写出来”，事情反而会简单

一些。

分时凌晨

小时制。例如：换算为

无论汉语说法是什么，只要是面向国外读者撰写信函，均应

小时的计时制。国际商务中一般采用一天

时间



小时的计时制，一般应当使用 和

整数时间可以使用文字表示，这时后面可以使用、也可以不用

，但是极少使用 ，例如：或

，很少使用在叙述文本中一般应当使用 或

刻时上午

下午三时

晚上五点半

计时以写信人所在时区为准。上述例句均作 理解。

写信人无法预测对方何时收到函件，因此时间换算的义务在

收信人一方。

如果采用

的标记。

，但在

电话和广播中采用

整数时间一般采用数词表示，这时后面使用

，例如：

的形式，例如：

也不用从另一个角度讲，如果既不用 或

则应用文字表示，这时可以是整数，也可以是非整数，只是书面

语最好使用数词表示。例如：



非整数时间应当使用

，例如：

或

中的小圆

，

非整数时间应当使用数词表示点数，不应使用文字；

表示，不再应用

，

与 都是可以是全部大写，例如或

对的。

或迄今为止，在正式的书面文本中，

点不可省略。

或

同一句话中用了两个时间，应当统一到同一类型的标记方式

的形式，同时时间本身要采用数上，一般应当是

词来表示。例如：

无论如何，不能同时使用不同类型的标记方式。可是在书店

出售的一本西安出版的教科书中竟然三次出现这样的例信：

？

货币

无论何国货币，数额部分均用阿拉伯数字表示，请参考上面

“数字”一节。

货币符号应当写在数字前面。
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，应当在数字和货币符号前面增加国

；＄

环境的报刊论述中经常使用以

数词。

但是在一般贸易活动中通常以各国货币的基本单位为单位。

以基本单位（例如“元”）表示的金额中有小数时，小数点

后只保留两位数。

为计算如果金额低于基本单位，应当采用“分”即

单位。

如果一句话中出现两个数字，则计算单位必须统一体例。

例如：

国际贸易中普遍采用美元结算。美元的结算单位是

常用缩写符号为＄。

并不一定是“美元”。但是

为货币的有美国、加世界主要的国家和地区中，使用

拿大、澳大利亚、新西兰、新加坡、中国香港。另外还有非洲少

数国家、中美洲一些国家采用美元、新元等作为自己的货币。

为了区别不同的

别符号：

美国元

加拿大元

澳大利亚元

新西兰元

新加坡元

表示金额的数词，在对外经贸统计、年鉴、进出口统计、公

司年报、其他报表中，可以使用以

等为单位的金额数词，用星号引出再以脚

注说明。

在有关公司兼并、国别经济、年报综述、世界市场等“大”

为单位的金额



人民币的表述方式是 ，缩写式是

或者

中国香港元

津巴布韦元

两种，以下表述都是“美元”的表示方式主要有

规范的。

＄

而以下收集自公司实例的写法都不合规范：

表示的情况，这不合规范体例。

或

其他外币如日元、韩圆、泰国货币单位泰铢等，常见到用

日元（日圆）是 ，图表中可以是

。

，图表中没有缩写式。韩元（韩圆）是

或者

。缩写形式用于表格和文本句子中除首次之外的其他地

方。在商务应用文的正文中以下形式都是规范的写法：



但是具体排列

地 址

这里所说的地址是指收信人的姓名和通讯地址，或者收信人

公司的名称、具体部门、投递地址。

英语应用文的地名地址虽然分为信封地址和信内地址两种，

但是具体写法是一样的，只在少数情况下在详略方面有所区别。

本书的叙述把它们视作一种。

信函的封内地址一般写在信笺的左上角，位于日期下面两三

行处。

近来开始流行的简化格式中，收信人的信内地址有时放在信

末的左下端。这种做法目前多见于外国一些政府机构面向公民所

发的格式化信函。

地址通常分作数行来写。

英语地址和汉语地址的写法大不一样。地点的名称由小到

大。排列顺序是：门牌号码、街道名称、城市名、州／省名、邮

区号、国名，呈现“由小到大”的正三角形格式

以下收集自公司实例的写法都是不合规范的：



在实际中比较灵活。

英语地址举例



常见问题举例

地名应当一地一名，写作一个单词，音节之间不用连字符，

，也不能写作，不能写成首字母大写。如：

，极少数情况下可以起用，更不可以写成

或其他形式都是错的，除非

。石

家庄是

是为了断行。

不管客户提供的原文材料是如何安排的，在撰写英语商务应

用文时都应当按英语格式，并列写出机构名称和地址或通讯

地址。

这个实例有四个问题。其一在于把一个地名割裂开来了。汉

语有“字”和“词”的区别，而英语没有。“白石桥”是三个字

构成一个概念，在英语中应当写作一个词。其二是在街道与市之

间应当有区一级单位。中国早已公布了邮政编码，但并未正式实

行邮区制，一般都用行政区划的单位混同于邮区，因此区级单位

必不可少，尤其是在北京这样的大城市里。其三在于邮编之后无

须逗号。地址中的逗号只用于同一行中区别两个不同级别的单

位。其四是“中国”对国外的表述，请见下例。上例的正确写法

应当是：

常见问题举例



，一般要有一个缩略号，

当在前面加上

是

这个地址有六个问题。

或者

在包括对外信函的对外场合中，人名应当有所装饰，至少应

。这种称呼并不等于汉语中表示尊称

的“先生”，其语用学效用在于告诉对方发信人是男是女，便于

对方回信。这是因为英语信函中的人名往往会标识性别，你去信

时不予体现，会让对方为难，也会反映出我们办事不够周到。

，而不是上面这样的西洋化的

写信人名叫“张恺”，按照有关规定和规范，英语表述应当

。人到了国

外怎么叫，那是自己的事，但在中国国内给国外写信，还是应当

按国内规定和惯例做。

。

公司名称的通用名称部分

即

作为“北京”的音译名是过去的形式，早已废弃，

应当采用汉语拼音

在省、直辖市与国名之间应当写上邮政编码；把邮编告诉对

方，一方面是本来应当按照邮电部门的规定做，另一方面也有个

功利目的：它不是为了对方看的，而是为了回信能够尽快送达你

的手里。

，但在目前情况下还是应国名“中国”当然可以写作

该写全称或者全名的简称。

上例的正确写法应当是：


