
书书书

２１ 世纪高职高专新概念 （财经类）系列教材

总主编摇王宗湖

商务英语写作
主摇编摇李细平
副主编摇郭天宇摇黄文娟

对外经济贸易大学出版社



摇（京）新登字 １８２ 号

摇图书在版编目（ＣＩＰ）数据

摇商务英语写作 ／李细平主编． —北京：对外经济贸易大学出版社，２００６
摇（２１ 世纪高职高专新概念（财经类）系列教材）
摇ＩＳＢＮ ７８１０７８６２８８

摇Ⅰ 商． ． ． 摇Ⅱ 李． ． ． 摇Ⅲ 商务 －英语 －写作 －高等学校：技术
学校 －教材摇Ⅳ Ｈ３１５

摇中国版本图书馆 ＣＩＰ数据核字（２００６）第 ０１０４０５ 号

摇２００６ 年摇对外经济贸易大学出版社出版发行

版权所有摇翻印必究

商务英语写作

李细平摇主编
责任编辑：王摇煜

对 外 经 济 贸 易 大 学 出 版 社
北京市朝阳区惠新东街 １２ 号摇摇邮政编码：１０００２９

邮购电话：０１０ －６４４９２３３８摇摇发行部电话：０１０ －６４４９２３４２
网址：ｈｔｔｐ：／ ／ ｗｗｗ． ｕｉｂｅｐ． ｃｏｍ摇摇Ｅｍａｉｌ：ｕｉｂｅｐ＠ １２６． ｃｏｍ

河北省唐山市润丰印务有限公司印装摇摇新华书店北京发行所发行
成品尺寸：１８５ｍｍ ×２６０ｍｍ摇１６ ５ 印张摇４１１ 千字
２００６ 年 ３ 月北京第 １ 版摇摇２００６ 年 ３ 月第 １ 次印刷

ＩＳＢＮ ７８１０７８６２８８
印数：０ ００１ － ５ ０００ 册摇摇定价：２６ ００ 元



编写说明

随着世界经济一体化的发展以及中国加入世界贸易组织，国际间商务活动日趋频繁，对
英语书信质量的要求也越来越高。因此，如何提高国际商务从业人员和涉外工作人员的英语
文书写作水平是当务之急。

本书在体例安排上，比传统教材作了很多改进，力求体现职业教育特色。在内容的安排
上，本着“循序渐进、够用为度”的原则，强调基本素质和技能的培养，注重针对性和适
用性。具体来说，本书的特点如下：（１）难易适中，定位准确。本书旨在传授从事国际商
务活动所需的英语文书的基本知识和技能，重点突出英语文书实际应用能力的培养，可操作
性强。（２）书中的范例具有典型性、代表性，便于学生举一反三。（３）既有写作理论知识，
又有实例佐证，充分贯彻了理论和实践紧密结合的原则。

本书分为写作基础、一般商务文书及普通信函三个部分。第一部分，主要就商务英语书
信写作基础理论作较详尽的阐述，重点介绍商务英语书信写作应遵循的原则以及合理选词和
组织句子的技能技巧，力求使学生对英语书信有初步的认识；第二部分，立足于提高学生的
商务文书的表达能力，较详尽地阐述了主要的商务文书类型、格式、写作技巧及习惯表达方
式，使学生了解和掌握这些文书的格式及写作方法，并在实际应用中能独立撰写一般的英语
商务文书；第三部分，立足于提高学生的英语信函的书写能力，重点介绍商务书信常用套话
以及简历、证明书、介绍信、求职信和邀请信写作的格式、范例以及写作技巧。

本书由李细平任主编，郭天宇、黄文娟担任副主编。具体分工如下：姚智峰编写第一、
二章；朱振英编写第四、七、九章；郭天宇编写第五、八章；黄文娟编写第六章；卢洋编写
第十章；许晴编写第十一章；李细平编写第三、十二、十五、十七章 ；于浩杰编写第十三、
十四章；李思元编写第十六章；翁林颖编写第十八、十九、二十四章；胡姗编写第二十章；
江虹编写第二十一、二十二、二十三章。

在本书的编写过程中，参阅和吸收了有关著作和论文中的研究成果，在此向有关作者深
表谢意。由于编者水平和时间的限制，书中难免有疏漏和错误之处，请广大专家和读者批评
指正。

编摇摇者
２００６ 年 １ 月
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总摇摇序

当今世界，科学技术日新月异，知识经济初见端倪，国力竞争日趋激烈。针对这一
知识化、信息化、全球化的时代特征，世界各国正在酝酿进行一场深刻的教育改革，以
培养同时代要求相适应的高素质的劳动者和富有创造性的专业人才。

随着市场经济体制的逐步完善和对外开放的不断扩大，我国经济将完全融入世界经
济体系之中。而教育水平的高低与经济的发展密切相关。作为我国高等教育的全新组成
部分，职业教育应确立怎样的培养目标来适应时代要求，已成为人们普遍关心的问题。
教育部在关于《面向 ２１ 世纪教育振兴行动计划》的有关问题的回答中，对高职的培养
目标是这样定位的 ：“高等职业教育应以培养基层和生产第一线技术应用型人才为办学
宗旨，建立以基本素质和技术应用能力培养为主线的教学体系……专业课应加强针对性
和实用性，实践教学要以培养学生专业应用能力为主……时间可占总课时数的 １ ／ ３ 以
上，至多可达 ５０％……”可见，高等职业教育的培养目标，主要强调能力的培养和技术
的应用，它要求我们的教育能够不断造就基本功扎实、操作能力强，又具有较高知识、
技能的复合型、实用型人才。

教材作为“整个教育系统的软件”，不仅反映着社会发展的要求，同时在某种程度
上还直接决定着受教育者的培养质量，因而，世界各国都非常注意教材的开发和建设。
但目前，我国职业教育教学和管理模式受传统教育思想和教育模式的影响较深，以能力
为本位的教育观念还未能在教学领域完全形成，课程改革和教材开发还远远满足不了形
势发展对高职教育的要求。因此，要适应 ２１ 世纪知识经济时代发展和我国现代化建设
的要求，高等职业教育必须加快课程体系改革和教材建设的步伐，建立符合时代特征和
具有我国特色的职业教育新思想、新模式、新课程体系。有鉴于此，对外经济贸易大学
出版社为适应教育发展的新形势，并努力推动高职高专院校的教材建设，委托我们组织
全国职业院校的教师及具有企业工作经验的业务骨干，编写这套高职高专新概念（财经
类）系列教材。本系列教材暂包括国际贸易、会计、市场营销、经贸英语、旅游管理、
物流管理、电子商务等九大专业 ７６ 门课程。

为使教材编写尽量适应高职教育的特点及时代发展的新要求，我们在编写过程中，
尽可能把最新的研究成果吸收渗透到教材中来，在内容安排、教法选择、编写体例等方
面也进行了较多的改革，甚至是新的尝试，使本套丛书具有以下特点：

１ 在内容安排上，突出了“能力培养”和“创新教育”，加大了技能训练的比重
本套丛书各册教材，在基础理论讲授之后，每篇均加列“技能训练”专章，通过采

用案例分析等形式，引导学生对本篇的重点、难点内容进行分析、讨论、练习和模拟训
练；每章结束后针对本章重点内容设计了个案分析、关键名词、讨论与思考等项目，以

—１—

总摇摇序



达到强化学生对经济与管理理论和业务环节处理技巧的掌握。这些新增加的关于“能力
培养”和“技能训练”等新内容，约占整本教材篇幅的 １ ／ ３，基本上达到了国家对职业
教育改革的要求。这种编写体例的运用在目前经济类课程的教材中还较少见，希望这种
新的尝试能经日后的教学实践验证，成为一种“能力培养”和“创新教育”的有效方
法。

２ 在编写体例上，积极探索模块教学，使学生容易理清教材的知识体系，迅速系统
牢固地掌握知识

本套丛书各册均采用“篇、章、节”的结构，每篇开始之前，均有一段概括性文
字，对本篇内容的重点与难点、目的与要求加以说明，使学生在学习之前能对整篇主要
内容有所了解；每章之下又提出了具体的学习目标及应掌握的难点，以便学生明确具体
的学习任务。这样，每篇作为教材的大模块，包含着“章”这样的小模块，小模块又通
过具体的学习任务的确立映衬着大模块，既使大模块之间篇篇相连，又与小模块环环相
扣，组成系统的“知识链”。这种先将一本教材中的相关知识切块“溶解”，最后又串
联起来的编写思路及形式，符合人类的分析综合的思维特点，有利于学生在学习过程中
迅速而系统地掌握知识。

３ 在教学方法上，注意吸收国外流行的教学理念，并尝试教学改革与教法创新
模拟教学、案例教学和启发式教学，源于国外，现在是我国经济专业比较流行和推

崇的教学方法。在本套教材的编写过程中，我们注重了上述教学方法的综合运用，旨在
增强学生主动参与意识和创新意识，提高学习的功效。同时，我们进一步借鉴了培养
ＭＢＡ的教学经验，在本套教材的编写方法上尽量运用提示、启发、引导、讨论和模拟
等方法，其目的是使学生运用所学知识在进行初步的分析、综合、比较、分类后，达到
将知识、技能抽象概括和具体化，提高学生灵活分析和解决问题的能力。这样做，既与
国家对高职教育培养的目标相吻合，又适合学生的学习思维特点，并容易激发学生的学
习兴趣，从而，较之传统的教学方法有了较大的改革与突破。

４ 在学科建设上，积极探索和建立综合型、技能型、实践型的新科目
江泽民同志在第三次全国教育工作会议上指出：“职业教育和成人教育要使学生在

掌握必要的文化知识的同时，具有熟练的职业技能和适应职业变化的能力。”可见，现
代职业教育呼唤综合型、应用型、技能型的新学科的设立。为反映这些要求，我们在每
个专业都增设了“综合技能训练”课程，以此为基础编写了经济管理类各专业实践课的
应用教材。该科目在内容上以各专业的主要业务为线索，将骨干核心课程的知识高度浓
缩并有机串联；将主干课中没有系统讲授而实际工作中必然牵涉到的知识纳入其中，弥
补了原来系列教材的欠缺与不足。同时，该系列教材大量采用模拟教学和案例教学，让
学生以“业务员、经济师、总经理”的身份参与学习与训练，独自策划交易，进行经济
活动等，刻意营造一种仿真情境，让学生在“训练”中学习，在“情景”中增长才干
和积累经验，有效地将知识转变为专业性的技能技巧，提高其解决和处理实际问题的综
合能力。总之，各专业“综合技能训练”课程的设立，是按照教育部“要多增加综合
课”的要求而设立的新型试验科目，其主要目的是通过运用灵活有趣的模拟训练及案例
教学等手法，启发诱导学生的立体思维，全面提高其独立操作经济业务的综合实践

—２—
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能力。
本套丛书的编写，得到了有关学校领导和学者、教授的大力支持，并引用了有关作

者的部分资料，在此一并表示谢意。
本套丛书无论从体例安排到内容设置，从知识点的归纳到教法的运用，都进行了大

胆探索和尝试，意欲为我国财经类高职高专教材的编写与探索尽微薄之力，但由于时间
和水平有限，疏漏和不足甚至是错误在所难免。希望广大教师、读者多提宝贵意见，以
便日后充实与完善。

２１ 世纪高职高专新概念（财经类）系列教材编委会

２００５ 年 １ 月

—３—
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书书书

Ｐａｒｔ Ｏｎｅ

Ｆｕｎｄａｍｅｎｔａｌｓ ｏｆ
Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｗｒｉｔｉｎｇ

摇摇 Ａｓ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｎｄ ｔｒａｄｅ ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ ａｒｅ ｒａｐｉｄｌｙ ｉｎｃｒｅａｓｉｎｇ，ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｂｅｃｏｍｅｓ
ｍｏｒｅ ａｎｄ ｍｏｒｅ ｓｉｇｎｉｆｉｃａｎｔ． Ｈｏｗ ｔｏ ｉｍｐｒｏｖｅ ａｎｄ ｍａｓｔｅｒ ｔｈｅ ｓｋｉｌｌ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ
ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｆｏｒ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｅｎｔｅｒｐｒｉｓｅｓ ｒｅｓｅａｒｃｈ． Ｔｈｉｓ ｐａｒｔ ｅｘｐｌａｉｎｓ ｔｈｅ ｆｕｎｄａｍｅｎｔａｌｓ ｏｆ ｍｏｄｅｒｎ
ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ，ｅｍｐｈａｓｉｚｉｎｇ ｔｈｅ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ，ａｄａｐｔａｔｉｏｎ ａｎｄ ｓｅｌｅｃｔｉｏｎ ｏｆ ｗｏｒｄｓ，ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎ ｏｆ
ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ａｎｄ ｐａｒａｇｒａｐｈｓ． Ｔｈｒｏｕｇｈ ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｔｈｅ ａｐｐｌｉｅｄ ｌａｎｇｕａｇｅ ｍａｔｅｒｉａｌｓ ａｎｄ ｐｒａｃ
ｔｉｃｅｓ，ｔｈｅ ｌｅａｒｎｅｒｓ ａｒｅ ｒｅｑｕｉｒｅｄ ｔｏ ｍａｓｔｅｒ ｔｈｅ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ． Ｂａｓｅｄ ｏｎ ｔｈｅ ａｎａｌｙｓｉｓ
ｏｆ ａｌｌ ｋｉｎｄｓ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｔｙｌｅｓ，ｔｈｅ ｌｅａｒｎｅｒｓ ｗｏｕｌｄ ｇｅｔ ａ ｃｌｅａｒ ｉｍｐｒｅｓｓｉｏｎ ｏｆ ｔｈｅ ｃｈａｒａｃｔｅｒｉｓｔｉｃｓ ｏｆ
ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｎｄ ｃａｎ ｓｅｌｅｃｔ ｔｈｅ ｃｏｒｒｅｄ ｗｏｒｄｓ ａｎｄ ｏｒｇａｎｉｚｅ ｔｈｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｅｆｆｉｃｉｅｎｔｌｙ ｉｎ ｐｒａｃｔｉｃａｌ
ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ．

由于国际商务活动日趋频繁，当代国际商务对英语书信质量的要求越来越高，如何提高和
把握商务英语书信商务质量，已经成为国际企业研究的重要课题。本编主要就商务英语书信
写作基础理论作较详尽的阐述，重点介绍商务英语书信写作应遵循的七大原则，怎样针对读者
合理选词和有效组织句子和篇章结构以及商务英语书信特殊的写作技巧。通过学习有关商务
活动的实用语言材料和实际操练，要求学生了解和掌握商务英语书信写作应遵循的原则，在实
际应用中合理选词和有效组织句子和篇章结构，并在分析各种不同写作风格利弊的基础上，力
求使学生能对英语书信共同的特色有一个明确的印象。



Ｃｈａｐｔｅｒ Ｏｎｅ

摇 摇Ｇｅｎｅｒａｌ Ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ ｏｆ
Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｗｒｉｔｉｎｇ

【Ｌｅａｒｎｉｎｇ Ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ】
Ｔｈｉｓ ｃｈａｐｔｅｒ ｍａｉｎｌｙ ｎａｒｒａｔｅｓ ｔｈｅ ７ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｗｒｉｔｉｎｇ，ａｎｄ ｗｈｙ ａｎｄ ｈｏｗ ｔｏ

ｆｏｌｌｏｗ ｔｈｅｓｅ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ． Ｔｈｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｗｏｕｌｄ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄ ｔｈｅ ｃｈａｒａｃｔｅｒｉｓｔｉｃｓ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ，ａｎｄ
ｈｏｗ ｔｏ ｍａｓｔｅｒ ａｎｄ ｓｔａｎｄａｒｄｉｚｅ ｔｈｅｉｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ．

【Ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ＆ ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ Ｐｏｉｎｔｓ】
１． Ｔｈｅ ｃｏｎｔｅｎｔｓ ｏｆ ７ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ
２． Ｔｈｅ ｓｔａｔｕｓ ｏｆ ７ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ
３． Ｔｈｅ ｓｔａｎｄａｒｄｉｚａｔｉｏｎ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ

【Ｋｅｙ ｗｏｒｄｓ ＆ Ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ】
ｃｏｕｒｔｅｓｙ，ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ，ｃｏｍｐｌｅｔｅｎｅｓｓ，ｃｌａｒｉｔｙ，ｃｏｒｒｅｃｔｎｅｓｓ，ｃｏｎｃｒｅｔｅｎｅｓｓ，ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ

【Ｌｅａｒｎｉｎｇ Ｃｏｎｔｅｎｔｓ】
Ｅｖｅｒｙ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｍｅｓｓａｇｅ ｉｓ ｄｅｓｉｇｎｅｄ ｔｏ ａｃｈｉｅｖｅ ａ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｏｂｊｅｃｔｉｖｅ． Ｉｔｓ ｓｕｃｃｅｓｓ ｄｅ

ｐｅｎｄｓ ｏｎ ｗｈａｔ ｉｔ ｓａｙｓ ａｎｄ ｔｏ ｗｈａｔ ｅｘｔｅｎｄ ｉｔ ｉｎｄｕｃｅｓ ａ ｆａｖｏｒａｂｌｅ ｒｅｓｐｏｎｓｅ ｆｒｏｍ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒ． Ｂｒｏａｄｌｙ
ｓｐｅａｋｉｎｇ，ｔｈｅ ｆｕｎｃｔｉｏｎｓ ｏｆ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｍｅｓｓａｇｅ ｍａｙ ｂｅ ｓａｉｄ ｔｏ ｂｅ：１）ｔｏ ｉｎｆｏｒｍ，２）ｔｏ ｉｎｆｌｕｅｎｃｅ，
ａｎｄ ３） ｔｏ ｅｎｔｅｒｔａｉｎ． Ｗｈａｔ ｙｏｕ ｗｒｉｔｅ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｆｒｅｅ ｆｒｏｍ ｇｒａｍｍａｔｉｃａｌ ｂｌｅｍｉｓｈｅｓ，ａｎｄ ａｌｓｏ ｆｒｅｅ
ｆｒｏｍ ｔｈｅ ｓｌｉｇｈｔｅｓｔ ｐｏｓｓｉｂｉｌｉｔｙ ｏｆ ｂｅｉｎｇ ｍｉｓｕｎｄｅｒｓｔｏｏｄ． Ｔｈｅｒｅ ａｒｅ ｃｅｒｔａｉｎ ｅｓｓｅｎｔｉａｌ ｑｕａｌｉｔｉｅｓ ｏｆ ｂｕｓｉ
ｎｅｓｓ ｍｅｓｓａｇｅｓ，ｗｈｉｃｈ ｃａｎ ｂｅ ｓｕｍｍｅｄ ｕｐ ｉｎ ｔｈｅ ｓｅｖｅｎ Ｃｓ，ｉ． ｅ． １）Ｃｏｕｒｔｅｓｙ，２）Ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ，３）
Ｃｌａｒｉｔｙ，４）Ｃｏｍｐｌｅｔｅｎｅｓｓ，５）Ｃｏｒｒｅｃｔｎｅｓｓ，６）Ｃｏｎｃｒｅｔｅｎｅｓｓ，７）Ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ

每个商务文件都要达到特定的目的，成功与否取决于文件的内容和读者的反应。总的说来，
商务文件的功能是：１）告知；２）说服；３）提议。所以商务写作应当避免语法错误和哪怕是无足轻
重的歧义的可能。商务写作要求具备七个 Ｃ：礼貌、简洁、清晰、完整、正确、具体和周到。

—３—



Ｉ． Ｃｏｕｒｔｅｓｙ：Ｃｏｕｒｔｅｓｙ ｐｌａｙｓ ａｎ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｒｏｌｅ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ． Ｓｏ ｉｔ ｉｓ ｎｅｃｅｓｓａｒｙ
ｔｏ ａｖｏｉｄ ｈｕｒｔｉｎｇ ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎ ａｎｄ ｙｏｕ ｓｈｏｕｌｄ ｓｅｌｅｃｔ ｓｏｍｅ ｐｏｌｉｔｅ ａｎｄ ｔａｃｔｆｕｌ ｗｏｒｄｓ，ｓｕｃｈ ａｓ
ｗｏｕｌｄ，ｃｏｕｌｄ，ｍａｙ，ｐｌｅａｓｅ，ｔｈａｎｋ ｙｏｕ，ｅｔｃ．
礼貌在商务活动中扮演着重要角色，必须注意避免使用伤害性言辞，而应使用一些客气委

婉的词语，如 ｗｏｕｌｄ，ｃｏｕｌｄ，ｍａｙ，ｐｌｅａｓｅ，ｔｈａｎｋ ｙｏｕ等等。
Ｆｏｒ ｅｘａｍｐｌｅ：
１）Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ Ｍａｒｃｈ ４，２００３．
２）Ｐｌｅａｓｅ ｌｅｔ ｕｓ ｋｎｏｗ ａｔ ｏｎｃｅ ｉｆ ｙｏｕ ｎｅｅｄ ｓｏｍｅ ｏｔｈｅｒ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ．

ＩＩ． Ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ：Ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ ｍｅａｎｓ ｔｏ ｗｒｉｔｅ ｔｈｅ ｆｅｗｅｓｔ ｕｓｅｆｕｌ ｗｏｒｄｓ ｗｉｔｈｏｕｔ ｌｏｓｉｎｇ ｅｓｓｅｎｔｉａｌ
ｅｌｅｍｅｎｔｓ． Ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｃｏｎｃｉｓｅ ａｂｏｕｔ ｅａｃｈ ｗｏｒｄ，ｓｅｎｔｅｎｃｅ，ａｎｄ ｐａｒａｇｒａｐｈ． Ｔｈｅ
ｅｌｉｍｉｎａｔｉｏｎｓ ｏｆ ｗｏｒｄｙ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｊａｒｇｏｎ ｃａｎ ｈｅｌｐ ｔｏ ｍａｋｅ ａ ｌｅｔｔｅｒ ｃｌｅａｎｅｒ ａｎｄ ａｔ ｔｈｅ ｓａｍｅ
ｔｉｍｅ ｍｏｒｅ ｃｏｎｃｉｓｅ．
Ｃｏｎｓｉｓｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｎｏｔ ｎｅｃｅｓｓａｒｉｌｙ ｓｈｏｒｔ． Ｓｏｍｅｔｉｍｅｓ ａ ｌｅｔｔｅｒ ｄｅａｌｉｎｇ ｐｅｒｈａｐｓ ｗｉｔｈ ｍｕｌｔｉｐｌｉｃｉｔｙ

ｏｆ ｍａｔｔｅｒ ｃａｎｎｏｔ ａｖｏｉｄ ｂｅｉｎｇ ｌｏｎｇ． Ｉｆ ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ ｃｏｎｆｌｉｃｔｓ ｗｉｔｈ ｃｏｕｒｔｅｓｙ，ｔｈｅｎ ｍａｋｅ ａ ｌｉｔｔｌｅ ｓａｃｒｉ
ｆｉｃｅ ｏｆ ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ． Ｇｅｎｅｒａｌｌｙ ｓｐｅａｋｉｎｇ，ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｇａｉｎ ｉｎ ｃｌｅａｒｎｅｓｓ ａｎｄ ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ ｂｙ ｗｒｉｔｉｎｇ
ｓｈｏｒｔ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｒａｔｈｅｒ ｔｈａｎ ｌｏｎｇ ｏｎｅｓ．

Ａ ｌｅｔｔｅｒ ｃａｎ ｂｅ ｍａｄｅ ｃｌｅａｒｅｒ，ｅａｓｉｅｒ ｔｏ ｒｅａｄ ａｎｄ ｍｏｒｅ ａｔｔｒａｃｔｉｖｅ ｔｏ ｌｏｏｋ ａｔ ｂｙ ｃａｒｅｆｕｌ ｐａｒａｇｒａｐ
ｈｉｎｇ． Ａ ｐａｒａｇｒａｐｈ ｆｏｒ ｅａｃｈ ｐｏｉｎｔ ｉｓ ａ ｇｏｏｄ ｒｕｌｅ．

简洁是指使用精练的词句却不丧失写作基本要素。避免使用罗嗦的行话有助于信件表达的
清晰和简明。简洁并不意味着简短，有时一封处理复杂事情的信件则不可避免地要长一些，如
果要在简洁与礼貌之间作选择，则只能放弃简洁。一般来说，短句比长句的表达更清楚明了。

段落的精心组织会使一封信读起来简单明了，清晰易懂，更吸引人。一个段落要遵循只讲
一个问题的原则。

ＩＩＩ． Ｃｌａｒｉｔｙ：Ｃｌａｒｉｔｙ ｔｅｌｌｓ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒｓ ｅｘａｃｔｌｙ ｗｈａｔ ｔｈｅｙ ｗａｎｔ ｔｏ ｋｎｏｗ，ｕｓｉｎｇ ｓｈｏｒｔ，ｓｉｍｐｌｅ，
ｆａｍｉｌｉａｒ ｗｏｒｄｓ ａｎｄ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｒａｔｈｅｒ ｔｈａｎ ｌｏｎｇ，ｃｏｍｐｌｅｘ ａｎｄ ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ ｏｎｅｓ．
清晰是指使用简短、易懂的词句而不是又长又复杂的词句来进行写作。
Ｃｏｍｐａｒｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅｓ ｔｏ ｓｅｅ ｈｏｗ ａ ｃｌａｒｉｔｙ ｏｎｅ ｃａｎ ｃａｔｃｈ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒｓ ｅｙｅｓ．
１）Ｉ ａｍ ｗｒｉｔｉｎｇ ｔｏ ａｐｐｌｙ ｆｏｒ ａｄｍｉｓｓｉｏｎ ｔｏ ｔｈｅ ｇｒａｄｕａｔｅ ｓｃｈｏｏｌ ｏｆ ｙｏｕｒ ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ ｉｎ ｔｈｅ ｓｐｒｉｎｇ

ｏｆ ２００４．（ｃｌａｒｉｔｙ）
２）Ｉ ａｍ ｗｒｉｔｉｎｇ ｔｏ ａｐｐｌｙ ｆｏｒ ａｄｍｉｓｓｉｏｎ ｔｏ ｙｏｕｒ ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ．（ｖａｇｕｅｎｅｓｓ）

ＩＶ． Ｃｏｍｐｌｅｔｅｎｅｓｓ：Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｈｏｕｌｄ ｉｎｃｌｕｄｅ ａｌｌ ｔｈｅ ｎｅｃｅｓｓａｒｙ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ａｎｄ ｄａｔａ ． Ａ
ｃｏｍｐｌｅｘ ｍｅｓｓａｇｅ ｍａｙ ｂｒｉｎｇ ｙｏｕ ｈｏｐｅｄｆｏｒ ｒｅｓｕｌｔｓ，ｅｓｔａｂｌｉｓｈｍｅｎｔ ｏｆ ｇｏｏｄ ｗｉｌｌ． Ｏｎ ｔｈｅ
ｃｏｎｔｒａｒｙ，ａｎ ｉｎｃｏｍｐｌｅｔｅ ｏｎｅ ｍａｙ ｈｅａｄ ｔｏ ｉｎｃｒｅａｓｅｄ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｃｏｓｔｓ，ｌｏｓｓ ｏｆ ｖａｌｕｅｄ
ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ，ｃｏｓｔ ｏｆ ｒｅｔｕｒｎｉｎｇ ｇｏｏｄｓ，ｅｔｃ． Ｗｈｅｔｈｅｒ ｔｈｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｃｏｍｐｌｅｔｅ ｏｒ
ｎｏｔ，ｗｅ ｍａｙ ｕｓｅ ５“Ｗｓ”ｔｏ ｃｈｅｃｋ，— ｗｈｏ，ｗｈａｔ，ｗｈｅｎ，ｗｈｅｒｅ ａｎｄ ｗｈｙ ｏｒ ｈｏｗ． Ａ
ｍｅｓｓａｇｅ ｔｈａｔ ｃｏｎｃｌｕｄｅ ｏｒ ｃａｎ ａｎｓｗｅｒ ｔｈｅ ｆｉｖｅ“Ｗｓ”ｍａｙ ｂｅ ｒｅｇａｒｄｅｄ ａｓ ａ ｃｏｍｐｌｅｔｅ ｏｎｅ．
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商务写作应包括所有必需的信息资料，一条完整的信息能带给你所希望的结果，建立良好
的信誉。相反，一条不完整的信息则可能导致成本增加、重要客户的流失、退还货物的花费等
等。商务英语写作是否完备可以用五个Ｗ来进行检验———谁、什么事、什么时候、什么地点和
为什么或怎么样。一条内容已包含了五个Ｗ的信息才是完整的。

Ｖ． Ｃｏｒｒｅｃｔｎｅｓｓ：Ｃｏｒｒｅｃｔ ｇｒａｍｍａｒ，ｐｕｎｃｔｕａｔｉｏｎ ａｎｄ ｓｐｅｌｌｉｎｇ ａｒｅ ｂａｓｉｃａｌｌｙ ｒｅｑｕｉｒｅｄ ｂｕｓｉｎｅｓｓ
ｗｒｉｔｉｎｇ． Ｉｎ ａｄｄｉｔｉｏｎ，ｃｏｒｒｅｃｔｎｅｓｓ ｍｅａｎｓ ｃｈｏｏｓｉｎｇ ｔｈｅ ｃｏｒｒｅｃｔ ｌｅｖｅｌ ｏｆ ｌａｎｇｕａｇｅ，ａｎｄ ｕｓｉｎｇ
ａｃｃｕｒａｔｅ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ａｎｄ ｄａｔａ．
正确的语法、标点符号和拼写是商务英语写作的基本要求。此外，准确性是指选择恰当的

语言和使用准确的信息资料。
Ｆｏｒ ｅｘａｍｐｌｅ：
Ｉｔ ｗａｓ ｓａｉｄ ｉｎ Ｃｈｉｎａ Ｄａｉｌｙ ｔｈａｔ ｔｈｅ ｆｏｕｒｔｈ Ｗｏｒｌｄ Ｃｏｎｆｅｒｅｎｃｅ ｏｎ Ｗｏｍｅｎ ｗｉｌｌ ｂｅ ｈｅｌｄ ｉｎ Ｂｅｉ

ｊｉｎｇ ｉｎ Ｓｅｐｔｅｍｂｅｒ，１９９５．

ＶＩ． Ｃｏｎｃｒｅｔｅｎｅｓｓ：Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｖｉｖｉｄ ｓｐｅｃｉｆｉｃａｌｌｙ ａｎｄ ｄｅｆｉｎｉｔｅ ｅｓｐｅｃｉａｌｌｙ ｗｈｅｎ
ｙｏｕ ａｒｅ ｒｅｑｕｉｒｉｎｇ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ． Ｗｅ ｓｈｏｕｌｄ ｃｅｒｔａｉｎｌｙ ｍａｎａｇｅ ｔｏ ｂｅ ｃｏｎｃｒｅｔｅ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ
ｗｒｉｔｉｎｇ，ｂｕｔ ｓｏｍｅｔｉｍｅｓ ｗｅ ｃｏｎｓｃｉｅｎｔｉｏｕｓｌｙ ａｖｏｉｄ ｓｏｍｅ ｄｅｔａｉｌｓ ｆｏｒ ｃｉｖｉｌｉｔｉｅｓ．
商务英语写作要生动、具体、明确，特别是你向对方提出要求时。在进行商务写作时我们

应尽量具体，但有时我们因为礼貌问题而有意识避免面面俱到。
Ｃｏｍｐａｒｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅｓ ｔｏ ｓｅｅ ｗｈｉｃｈ ｏｎｅ ｉｓ ｍｏｒｅ ａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ．
１）Ｗｅ ｗｉｓｈ ｔｏ ｃｏｎｆｉｒｍ ｏｕｒ ｔｅｌｅｇｒａｍ ｙｅｓｔｅｒｄａｙ．
Ｂｅｔｔｅｒ：Ｗｅ ｃｏｎｆｉｒｍ ｏｕｒ ｔｅｌｅｇｒａｍ ｏｆ Ｍａｒｃｈ ２９，２００３．
Ｆｏｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ，ｉｔ ｉｓ ｂｅｔｔｅｒ ｔｏ ｍａｋｅ ｔｈｅ ｄａｔｅｓ ａｎｄ ｃｏｄｅｓ ｃｌｅａｒ．
Ｃｏｍｐａｒｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅ：
２）Ｗｅ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｗｉｔｈ ｔｈａｎｋｓ ｙｏｕｒ ｃｈｅｃｋ． Ｔｈｅ ａｍｏｕｎｔ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｐｌａｃｅｄ ｔｏ ｙｏｕｒ ｃｒｅｄｉｔ．
Ｂｅｔｔｅｒ：Ｗｅ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｗｉｔｈ ｔｈａｎｋｓ ｙｏｕｒ ｃｈｅｃｋ Ｎｏ． ２３ ｆｏｒ ｕｓ ＵＳ ＄ ２００００，ｉｎ ｐａｙｍｅｎｔ ｏｆ

ｏｕｒ ｍａｃｈｉｎｅｓ． Ｔｈｅ ａｍｏｕｎｔ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｐｌａｃｅｄ ｔｏ ｙｏｕｒ ｃｒｅｄｉｔ．

ＶＩＩ． Ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ：Ｓｋｉｌｌｆｕｌ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｅｒｓ ａｌｗａｙｓ ｖｉｓｕａｌｉｚｅ ｔｈｅｉｒ ｒｅａｄｅｒｓ ｎｅｅｄｓ，ｐｒｏｂｌｅｍｓ，
ｃｕｓｔｏｍｓ ａｎｄ ｐｒｏｂｌｅｍ ｒｅａｃｔｉｏｎｓ ｔｏ ｔｈｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｎｄ ｐｕｔ ｔｈｅｍｓｅｌｖｅｓ ｉｎ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒｓ ｐｏｓｉ
ｔｉｏｎ． Ｓｕｃｈ ｔｈｏｕｇｈｔｆｕｌｎｅｓｓ ｉｓ ｈｅｌｐｆｕｌ ｔｏ ｂｕｉｌｄｉｎｇ ｕｐ ｇｏｏｄ ｉｎｔｅｒｐｅｒｓｏｎａｌ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ ｂｅｔｗｅｅｎ
ｗｒｉｔｅｒｓ ａｎｄ ｒｅａｄｅｒｓ． Ｂｕｔ ｉｔ ｉｓ ｂｅｔｔｅｒ ｔｏ ｙｏｕｒ ａｔｔｉｔｕｄｅ ａｎｄ ｔｈｅ ｔａｃｔｆｕｌ ｗａｙ ｔｏ ｂｌａｍｅ ｙｏｕｒ
ｒｅａｄｅｒｓ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ． Ｉｎ ａｄｄｉｔｉｏｎ，ｉｔ ｉｓ ｎｅｃｅｓｓａｒｙ ｔｏ ｃｏｎｓｉｄｅｒ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒｓ ｓｅｘ，
ａｎｄ ｌｅｖｅｌ ｏｆ ｅｄｕｃａｔｉｏｎ，ｅｔｃ．
熟练的商务公文写作者会事先考虑到读者的需要、问题、习惯以及对文函可能作出的反

应，并进行换位思考。这种思考有助于作者与读者建立良好的关系。在商务写作中宜采用你
方态度和委婉的方式归责于对方。另外，尚需考虑读者的性别、教育程度等。

Ｃｏｍｐａｒｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅｓ：
１． Ｃｏｎｇｒａｔｕｌａｔｉｏｎｓ ｔｏ ｙｏｕ ｏｎ ｙｏｕｒ ． ． ．（ｙｏｕｒ ａｔｔｉｔｕｄｅ）
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Ｐａｒｔ Ｏｎｅ　 Ｆｕｎｄａｍｅｎｔａｌｓ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｗｒｉｔｉｎｇ



Ｗｅ ｗａｎｔ ｔｏ ｓｅｎｄ ｏｕｒ ｃｏｎｇｒａｔｕｌａｔｉｏｎｓ ． ． ．（ｏｕｒ ａｔｔｉｔｕｄｅ）
２． Ａｓ ｍｅｎｔｉｏｎｅｄ ｉｎ ｏｕｒ Ｊｕｎｅ １８ ｌｅｔｔｅｒ ｔｏ ｙｏｕ ． ． ．（ｔａｃｔｆｕｌ）

Ｏｂｖｉｏｕｓｌｙ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｆｏｒｇｏｔｔｅｎ ｗｈａｔ Ｉ ｗｒｏｔｅ ｔｏ ｙｏｕ ｔｈｒｅｅ ｗｅｅｋｓ ａｇｏ．（ｂｌｕｎｔ）

Ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ

Ｉ． Ａｎｓｗｅｒ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ：
１． Ｗｅ ｏｆｔｅｎ ｈｅａｒ ｐｅｏｐｌｅ ｓａｙ ｔｈｅ ｓｅｖｅｎ Ｃｓ． Ｗｈａｔ ａｒｅ ｔｈｅｙ？
２． Ｗｈａｔ ｗｉｌｌ ｂｅ ｔｈｅ ｒｅｓｕｌｔ ｉｆ ａ ｌｅｔｔｅｒ ｉｓ ａｍｂｉｇｕｏｕｓ？Ｈｏｗ ｃａｎ ｔｈｉｓ ｂｅ ａｖｏｉｄｅｄ？
３． Ｄｏ ｗｅ ｕｓｅ ｃｏｍｐｌｉｃａｔｅｄ ｗｏｒｄｓ ｉｎ ｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒｓ？
４． Ｉｆ ａ ｌｅｔｔｅｒ ｉｓ ｒｕｔｈｌｅｓｓｌｙ ｃｏｎｃｉｓｅ，ｗｈａｔ ｉｍｐｒｅｓｓｉｏｎ ｗｉｌｌ ｉｔ ｇｉｖｅ ｔｏ ｔｈｅ ｒｅｃｉｐｉｅｎｔ ｏｒ ｒｅａｄｅｒ？
５． Ｉｎ ｗｈａｔ ｗａｙ ｃａｎ ａ ｌｅｔｔｅｒ ｂｅ ｍａｄｅ ｃｌｅａｒｅｒ，ｅａｓｉｅｒ ｔｏ ｒｅａｄ ａｎｄ ｍｏｒｅ ａｔｔｒａｃｔｉｖｅ ｔｏ ｌｏｏｋ ａｔ？
６． Ｗｈａｔ ｄｏｅｓ ｐｒｏｍｐｔｎｅｓｓ ｍｅａｎ ｉｎ ｔｈｅ ｐａｓｓａｇｅ ｃｏｎｃｅｒｎｉｎｇ ｃｏｕｒｔｅｓｙ？

ＩＩ． Ｒｅｗｒｉｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｂａｓｅｄ ｏｎ ｔｈｅ ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎｓ ｉｎ ｔｈｅ ｔｅｘｔ．
１． Ｍｒ． Ｊｏｈｎｓｏｎ ｗｒｏｔｅ ｔｏ Ｍｒ． Ｚｈｏｕ ｔｈａｔ ｈｅ ｈａｄ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｈｉｓ ｏｒｄｅｒ．
２． Ｗｅ ｈａｖｅ ｄｕｌｙ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ，ｆｏｒ ｗｈｉｃｈ ｐｌｅａｓｅ ａｃｃｅｐｔ ｏｕｒ ｔｈａｎｋｓ．
３． Ｗｅ ｈａｖｅ ｏｒｄｅｒｅｄ ｔｈｅ ｇｏｏｄｓ，ａｎｄ ｔｈｅｙ ｗｉｌｌ ｂｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｂｙ ｕｓ ｉｎ ｔｗｏ ｗｅｅｋｓ．
４． Ｗｅ ｈｏｐｅ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｅ ｙｏｕｒ ｃａｔａｌｏｇｕｅ ｂｙ ｒｅｔｕｒｎ ｍａｉｌ． Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｉｎ ａｄｖａｎｃｅ．

ＩＩＩ． Ｗｈｉｃｈ ｏｆ ｔｈｅ ｃｈａｒａｃｔｅｒｉｓｔｉｃｓ ｏｆ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｌｅｔｔｅｒｓ ａｒｅ ｌａｃｋｉｎｇ ｉｎ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ
ｌｅｔｔｅｒ？
Ｄｅａｒ Ｓｉｒｓ，
摇摇Ｉ ｋｎｏｗ ｙｏｕｒ ａｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔ ｉｎ ｔｈｅ Ｅｓｔａｔｅ Ｂｕｉｌｄｅｒｓ Ｍｏｎｔｈｌｙ ｏｆ ３ｒｄ ｏｆ Ｊｕｌｙ，ｗｅ ｗａｎｔ ｔｏ
ｈａｖｅ ａ ｑｕｏｔａｔｉｏｎ ｆｏｒ ｔｈｅ ｎｅｗ ｂａｔｈｒｏｏｍ ｓｈｏｗｅｒｓ ｗｈｉｃｈ ａｒｅ ｄｅｓｃｒｉｂｅｄ． Ａｓ ｂｕｉｌｄｉｎｇ ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｏｒｓ
ｗｅ ｅｒｅｃｔ ｍａｎｙ ｈｏｕｓｅｓ ａｎｄ ｍａｎｙ ｂｌｏｃｋｓ ｏｆ ｆｌａｔｓ ａ ｙｅａｒ． Ｉｆ ｗｅ ｒｅｃｅｉｖｅ ａ ｆａｖｏｒａｂｌｅ ｏｆｆｅｒ，ａｎｄ
ｙｏｕｒ ｅｑｕｉｐｍｅｎｔ ｉｓ ｏｆ ｇｏｏｄ ｑｕａｌｉｔｙ，ｗｅ ｃａｎ ｐｌａｃｅ ｌａｒｇｅ ｏｒｄｅｒｓ ｗｉｔｈ ｙｏｕ．

Ｙｏｕｒｓ ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ
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Ｃｈａｐｔｅｒ Ｔｗｏ

摇 摇Ｈｏｗ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ Ｅｆｆｅｃｔｉｖｅｌｙ

【Ｌｅａｒｎｉｎｇ Ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ】
Ｔｈｉｓ ｃｈａｐｔｅｒ ｍａｉｎｌｙ ｎａｒｒａｔｅｓ ｈｏｗ ｔｏ ｓｅｌｅｃｔ ａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ ｗｏｒｄｓ，ａｎｄ ｈｏｗ ｔｏ ｃｏｎｓｔｒｕｃｔ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ

ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ａｎｄ ｐａｒａｇｒａｐｈｓ． Ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｗｏｕｌｄ ｍａｓｔｅｒ ｔｈｅ ｓｋｉｌｌｓ ａｎｄ ｃｈａｒａｃｔｅｒｉｓｔｉｃｓ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ
ｉｎ ｔｈｉｓ ｃｈａｐｔｅｒ．

【Ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ＆ ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ Ｐｏｉｎｔｓ】
１． Ａｄａｐｔａｔｉｏｎ ａｎｄ ｓｅｌｅｃｔｉｏｎ ｏｆ ｗｏｒｄｓ
２． Ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎ ｏｆ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ａｎｄ ｐａｒａｇｒａｐｈｓ

【Ｋｅｙ ｗｏｒｄｓ ＆ Ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ】
ａｄａｐｔａｔｉｏｎ，ｓｅｌｅｃｔｉｏｎ，ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎ，ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ／ ｐａｒａｇｒａｐｈｓ

【Ｌｅａｒｎｉｎｇ Ｃｏｎｔｅｎｔｓ】
Ｙｏｕｒ ｆｉｒｓｔ ｃｏｎｃｅｒｎ ｉｎ ｉｍｐｒｏｖｉｎｇ ｔｈｅ ｒｅａｄａｂｉｌｉｔｙ ｏｆ ｙｏｕｒ ｎｏｎｆｉｃｔｉｏｎ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｓ ｔｏ ｃｈｏｏｓｅ ｔｈｅ

ｒｉｇｈｔ ｗｏｒｄ． Ｙｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｈｏｕｌｄ ｕｓｅ ｗｏｒｄｓ ｍｏｓｔ ｃｌｏｓｅｌｙ ｃｏｎｖｅｙｉｎｇ ｔｈｅ ｍｅａｎｉｎｇ ｏｆ ｙｏｕｒ ｔｈｏｕｇｈｔｓ．
Ｆｌｏｗｅｒｙ ｗｏｒｄｓ ａｎｄ ｊａｒｇｏｎ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ａｖｏｉｄｅｄ，ｉｆ ｐｏｓｓｉｂｌｅ，ｓａｙ ｗｈａｔ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｔｏ ｓａｙ ｓｉｍｐｌｙ ａｎｄ
ｃｌｅａｒｌｙ．

Ｊｕｓｔ ａｓ ｓｉｍｐｌｅ ｗｏｒｄｓ ｗｉｌｌ ａｉｄ ｙｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ，ｓｉｍｐｌｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ａｒｅ ｅａｓｉｅｒ ｔｏ ｒｅａｄ． Ｇｅｎｅｒａｌｌｙ，
ｍｏｒｅ ｔｈａｎ ｔｗｅｎｔｙ ｗｏｒｄｓ ｉｎ ａ ｓｅｎｔｅｎｃｅ ｍａｋｅ ｒｅａｄｉｎｇ ｈａｒｄｅｒ．

Ｔｏ ａｃｈｉｅｖｅ ｃｌａｒｉｔｙ ｉｎ ｙｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｔｏ ｂｅ ｃｌｅａｒ ａｎｄ ｏｒｇａｎｉｚｅｄ ａｂｏｕｔ ｗｈａｔ ｙｏｕ ｗａｎｔ ｔｏ
ｗｒｉｔｅ． Ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ｉｓ ａ ｋｅｙ ｔｏ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｎｏｎｆｉｃｔｉｏｎ ｗｒｉｔｉｎｇ．

要提高作品的通俗性，第一个要考虑的问题是选择恰当的词汇。你应该选择最能表达你
的想法的词汇，要尽可能避免使用华丽的词藻或专业术语，要简明扼要地说明你想说明的事
情。

正如简单的词语有助于提高你的作品的可读性一样，简单句的使用也能使别人更容易看
懂你的作品。一般说来，一个句子如果含有 ２０ 个以上的单词，阅读起来就有点费劲。

—７—



要想主题鲜明，在商务写作时除了要遵循简单明了的原则外，还要精心组织好材料，因为
布局谋篇才是影响你的写作质量的关键。

Ｉ． Ｓｕｇｇｅｓｔｉｏｎｓ ｆｏｒ Ｓｅｌｅｃｔｉｎｇ Ｗｏｒｄｓ
Ｔｈｅ ｒｉｇｈｔ ｗｏｒｄｓ ｃａｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ ｂｅｓｔ ａｎｄ ｈａｖｅ ｃｏｒｒｅｃｔ ｍｅａｎｉｎｇｓ ｉｎ ｒｅａｄｅｒｓ ｍｉｎｄ． Ｈｏｗ ｔｏ

ｓｅｌｅｃｔ ｔｈｅ ｒｉｇｈｔ ｗｏｒｄｓ ｄｅｐｅｎｄｓ ｏｎ ｙｏｕｒ ａｂｉｌｉｔｙ ｉｎ ｕｓｉｎｇ ｌａｎｇｕａｇｅ，ｙｏｕｒ ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒｓ
ａｎｄ ｙｏｕｒ ｇｏｏｄ ｊｕｄｇｍｅｎｔ．

恰当的选词可以使读者准确理解作者的用意。如何进行恰当的选词取决于你使用语言的
能力、你对读者的了解和你良好的判断力。

１． Ｕｓｅ ｓｈｏｒｔ ａｎｄ Ｆａｍｉｌｉａｒ Ｗｏｒｄｓ
Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｅｒｓ ｃｈｏｏｓｅ ｓｈｏｒｔ，ｆａｍｉｌｉａｒ，ａｎｄ ｃｏｎｖｅｒｓａｔｉｏｎａｌ ｗｏｒｄｓ ｉｎｓｔｅａｄ ｏｆ ｌｏｎｇ，ｕｎｆａｍｉｌｉａｒ

ｏｎｅｓ．
商务写作者一般宜使用简单、大众化、口语化的词，而不是长的、生僻的词。
Ｃｏｍｐａｒｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅｓ：
ｌｏｎｇ ａｎｄ Ｕｎｆａｍｉｌｉａｒ Ｗｏｒｄｓ摇摇摇摇摇摇Ｓｈｏｒｔ ａｎｄ Ｆａｍｉｌｉａｒ Ｗｏｒｄｓ
ｄｏｍｉｃｉｌｅ ｈｏｍｅ，ｈｏｕｓｅ
ｕｔｉｌｉｚｅ ｕｓｅ
ｓｉｎｃｅ ｆｏｒ ｔｈｅ ｒｅａｓｏｎ ｔｈａｔ
ｂｅｃａｕｓｅ ｄｕｅ ｔｏ ｔｈｅ ｆａｃｔ ｔｈａｔ
ｐａｙ ｒｅｍｕｎｅｒａｔｉｏｎ
ｆｏｒ ｆｏｒ ｔｈｅ ｐｕｒｐｏｓｅ ｏｆ
２． Ｕｓｅ Ｃｏｎｃｒｅｔｅ Ｌａｎｇｕａｇｅ
Ｃｏｎｃｒｅｔｅ ｌａｎｇｕａｇｅ ｉｓ ｍａｒｋｅｄ ｂｙ ｔｈｅ ｓｈａｒｐ ａｎｄ ｃｌｅａｒ ｍｅａｎｉｎｇｓ ｉｎ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒｓ ｍｉｎｄ． Ａｂｓｔｒａｃｔ

ｗｏｒｄｉｎｇｓ ｃｏｖｅｒ ｂｒｏａｄ ｍｅａｎｉｎｇｓ，ｃｏｎｃｅｐｔｓ，ｉｄｅａｓ ａｎｄ ｔｈｅ ｌｉｋｅ． Ｔｈｅｙ ａｒｅ ｖａｇｕｅ ａｎｄ ｇｅｎｅｒａｌ．
具体的言辞因其准确清晰的含义给人深刻印象；抽象的言辞所涵盖的意义、概念、理念等

较为宽泛，过于模糊和笼统。
Ｃｏｍｐａｒｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅｓ：
Ａｂｓｔｒａｃｔ Ｃｏｎｃｒｅｔｅ
ｉｎ ｔｈｅ ｃｏｍｉｎｇ ｄａｙｓ ｂｙ Ｗｅｄｎｅｓｄａｙ ａｆｔｅｒｎｏｏｎ
ｔｈｅ ｍｉｎｏｒｉｔｙ １５ ｐｅｒｃｅｎｔ
ａ ｓｉｇｎｉｆｉｃａｎｔ ｌｏｓｓ ａ ６５ ｐｅｒｃｅｎｔ ｌｏｓｓ
３． Ｕｓｅ Ａｃｔｉｖｅ Ｖｏｉｃｅ
Ａｃｔｉｖｅ ｖｏｉｃｅ ｍａｋｅｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｓｔｒｏｎｇｅｒ ａｎｄ ｌｉｖｅｌｉｅｒ． Ｉｔ ｅｍｐｈａｓｉｚｅｓ ｔａｋｉｎｇ ａｃｔｉｏｎ ａｎｄ ｕｓｕａｌｌｙ ｅｘ

ｐｒｅｓｓｅｓ ｃｏｎｃｉｓｅｌｙ． Ｈｏｗ ｔｏ ｃｈｏｏｓｅ ａｎ ａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ ｖｏｉｃｅ ｄｅｐｅｎｄｓ ｏｎ ｃｏｎｃｒｅｔｅ ｓｉｔｕａｔｉｏｎｓ． Ｐａｓｓｉｖｅ
ｖｏｉｃｅ ｉｓ ｂｅｔｔｅｒ ｅｓｐｅｃｉａｌｌｙ ｗｈｅｎ ｔｈｅ ｐｅｒｆｏｒｍｅｒ ｉｓ ｎｏｔ ｋｎｏｗｎ ｏｒ ｎｏｔ ｗａｎｔｅｄ ｔｏ ｂｅ ｍｅｎｔｉｏｎｅｄ，ｓｕｃｈ ａｓ
ｉｎ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅｓ：

采用主动语态写作使语言表达更为有力而生动。它强调采取某种行动且通常表达简洁。
怎样选择恰当的语态应视具体情况而定。当行为主体不愿为人知或不愿为人所提及时，则最
好选择被动语态。

—８—
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Ｆｏｒ ｅｘａｍｐｌｅ：
１）Ｉｎ ｔｈｅ ｌａｓｔ ｍｏｎｔｈ，ｔｈｅ ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｒｅｐｅａｔｅｄ ３ ｔｉｍｅｓ．
２）Ｔｈｅ ｃｏｎｆｅｒｅｎｃｅ ｗｉｌｌ ｂｅ ｈｅｌｄ ｏｎ Ｗｅｄｎｅｓｄａｙ ｂｅｔｗｅｅｎ ９：００ ａｎｄ １１：００ ａ．ｍ．
４． Ｓｅｌｅｃｔ Ｗｏｒｄｓ ｆｏｒ Ｐｒｅｃｉｓｅ Ｍｅａｎｉｎｇ
Ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ Ｗｒｉｔｉｎｇ ｒｅｑｕｉｒｅｓ ｂｅｔｔｅｒ ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ｏｆ ｌａｎｇｕａｇｅ． Ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｎｅｅｄ ｔｏ ｓｔｕｄｙ Ｅｎｇｌｉｓｈ

ｗｏｒｄｓ ｃａｒｅｆｕｌｌｙ，ｅｓｐｅｃｉａｌｌｙ ｔｈｅ ｓｈａｄｅｓ ｏｆ ｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅ ｉｎ ｔｈｅ ｍｅａｎｉｎｇｓ ｏｆ ｓｉｍｉｌａｒ ｗｏｒｄｓ，ｉｆ ｙｏｕ ｗａｎｔ
ｔｏ ｂｅ ａ ｇｏｏｄ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｗｒｉｔｅｒ． Ａｂｕｎｄａｎｔ ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ｏｆ ｌａｎｇｕａｇｅ ｅｎａｂｌｅｓ ｙｏｕ ｔｏ ｕｓｅ ｗｏｒｄｓ ｅｆｆｉｃｉｅｎｔｌｙ
ａｎｄ ａｃｃｕｒａｔｅｌｙ．

写作要求具备较好的语言知识。若要成为一个优秀的商务文函写作者，就得认真学习英
语词汇，特别是含义相近词汇之间的区别。丰富的语言知识有助于你准确有效地使用词汇。

５． Ａｖｏｉｄ Ｓｅｘｉｓｔ Ｗｏｒｄｓ
Ｙｏｕ ｈａｄ ｂｅｔｔｅｒ ａｖｏｉｄ ｕｓｉｎｇ ｔｈｅ ｗｏｒｄｓ ｔｈａｔ ｓｕｇｇｅｓｔ ｍａｌｅ ｄｏｍｉｎａｎｃｅ． Ｙｏｕ ｍａｙ ｕｓｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗ

ｉｎｇ ｒｅａｌｉｓｔｉｃ ｗａｙｓ ｔｏ ｉｍｐｒｏｖｅ ｙｏｕｒ ｗｒｉｔｉｎｇ．
最好避免使用涉嫌男权的词语，可以使用以下几种实用的方法来提高写作技能。
１）Ｒｅｗｏｒｄｉｎｇ ｔｈｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅ；

ａ． Ｉｆ ａ ｃｕｓｔｏｍｅｒ ｏｒｄｅｒｓ ２００ ｔｏｎｓ ｏｆ ｍｅｃｈａｎｉｃａｌ ｅｑｕｉｐｍｅｎｔｓ，ｈｅ ｃａｎ ｍａｋｅ ｔｈｅ ｐａｙｍｅｎｔ ｂｙ
Ｄ ／ Ｐ．

ｂ． Ａ ｃｕｓｔｏｍｅｒ ｗｈｏ ｏｒｄｅｒｓ ２００ ｔｏｎｓ ｏｆ ｍｅｃｈａｎｉｃａｌ ｅｑｕｉｐｍｅｎｔｓ ｃａｎ ｍａｋｅ ｔｈｅ ｐａｙｍｅｎｔ ｂｙ
Ｄ ／ Ｐ．

２）Ｍａｋｉｎｇ ｔｈｅ ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ ｐｌｕｒａｌ；
Ｉｆ ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ ａｌｌ ｏｒｄｅｒ ２００ ｔｏｎｓ ｏｆ ｍｅｃｈａｎｉｃａｌ ｅｑｕｉｐｍｅｎｔｓ，ｔｈｅｙ ｃａｎ ｍａｋｅ ｔｈｅ ｐａｙｍｅｎｔ ｂｙ
Ｄ ／ Ｐ．

３）Ｓｕｂｓｔｉｔｕｔｉｎｇ ｎｅｕｔｒａｌ ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ．
Ｉｆ ａ ｃｕｓｔｏｍｅｒ ｏｒｄｅｒｓ ２００ ｔｏｎｓ ｏｆ ｍｅｃｈａｎｉｃａｌ ｅｑｕｉｐｍｅｎｔｓ，ｈｅ ｏｒ ｓｈｅ ｃａｎ ｍａｋｅ ｔｈｅ ｐａｙｍｅｎｔ
ｂｙ Ｄ ／ Ｐ．

ＩＩ． Ｄｅｖｅｌｏｐｉｎｇ Ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ
Ｊｕｓｔ ｌｉｋｅ ｃｈｏｏｓｉｎｇ ｗｏｒｄｓ，ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｎｇ ｃｌｅａｒ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｉｎｖｏｌｖｅｓ ａｄａｐｔａｔｉｏｎ ｔｏ ｔｈｅ ｍｉｎｄｓ ｏｆ ｔｈｅ

ｉｎｔｅｎｄｅｄ ｒｅａｄｅｒｓ． Ｓｏ ｉｔ ｉｓ ａｄｖｉｓａｂｌｅ ｔｏ ｕｓｅ ａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅ ｓｔｒｕｃｔｕｒｅｓ ｔｏ ｒｅａｃｈ ａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ ｐｅｏ
ｐｌｅ． Ｉｎ ｇｅｎｅｒａｌ，ｓｏｍｅ ｓｉｍｐｌｉｆｉｃａｔｉｏｎ ｉｓ ｂｅｓｔ ｆｏｒ ａｌｌ ｒｅａｄｅｒｓ．

句子的组织和选择词汇一样，也要考虑与读者相适应。所以最好根据读者的水平选择合
适的句子结构。总之，对任何读者来说，简明扼要最好。

１． Ｅｍｐｈａｓｉｓ ｏｎ Ｓｈｏｒｔ Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ
Ｓｉｍｐｌｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ｂａｓｉｃａｌｌｙ ｍｅａｎ ｓｈｏｒｔ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｗｒｉｔｉｎｇ． Ｙｏｕ ｍａｙ ａｄｏｐｔ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗ

ｉｎｇ ｗａｙｓ ｔｏ ｗｒｉｔｅ ｓｉｍｐｌｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ：
１）ｂｙ ｌｉｍｉｔｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅ ｃｏｎｔｅｎｔ
２）ｂｙ ｕｓｉｎｇ ｗｏｒｄｓ ｅｃｏｎｏｍｉｃａｌｌｙ
Ｓｈｏｒｔ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ａｎｄ ｐａｒａｇｒａｐｈｓ ａｒｅ ｅａｓｙ ｔｏ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄ． Ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ，ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｅｒｓ ｔｒｙ ｔｏ ａ

ｖｏｉｄ ｗｏｒｄｙ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ａｎｄ ｌｅｎｇｔｈｙ ｐａｒａｇｒａｐｈｓ．
—９—

Ｐａｒｔ Ｏｎｅ　 Ｆｕｎｄａｍｅｎｔａｌｓ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｗｒｉｔｉｎｇ



简单句写作基本上是短句写作。可采用下列方式写作简单句：１）控制句子的内容。２）精
简用词。短的句子和段落易于理解，因此，商务写作应避免使用累赘的句子和过长的段落。

Ｃｏｍｐａｒｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ：
Ｅｃｏｎｏｍｉｃａｌ 摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇Ｗｏｒｄｙ
Ｉ ａｍ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ Ｒｕｓｓｅｌｌ Ｉ ａｍ ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｎ ｏｒｄｅｒ ｔｏ ｌｉｓｔ ｔｈｅ
Ａｃｃｏｕｎｔ ｔｏ ｌｉｓｔ ｐｏｔｅｎｔｉａｌ ｉｓｓｕｅｓ ｐｏｔｅｎｔｉａｌ ｉｓｓｕｅｓ ｉｎ ｒｅｇａｒｄ ｔｏ ｔｈｅ
ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｅ ｃｌｉｅｎｔｓ ｖｉｓｉｔ． Ｒｕｓｓｅｌｌ ａｃｃｏｕｎｔ ｉｎ ａｄｖａｎｃｅ ｏｆ ｔｈｅ

ｃｌｉｅｎｔｓ ｖｉｓｉｔ．
２． Ｅｍｐｈａｓｉｓ ｏｎ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ Ｄｅｓｉｇｎ
Ｎｏｔ ａｌｌ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｃｏｎｔａｉｎｅｄ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｒｅ ｅｑｕａｌｌｙ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ． Ｓｈｏｒｔ，ｓｉｍｐｌｅ ｓｅｎ

ｔｅｎｃｅｓ ｃａｒｒｙ ｍｏｒｅ ｅｍｐｈａｓｉｓ ｔｈａｎ ｌｏｎｇ，ｉｎｖｏｌｖｅｄ ｏｎｅｓ．
商务文函中的所有信息并不都是同等重要的。简短的句子比长而复杂的句子更具强调

性。
Ｃｏｍｐａｒｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅｓ：
ａ． Ｙｏｕ ｃｏｍｐｌａｉｎ ａｂｏｕｔ ｔｈｉｓ，ｙｏｕ ｃｈｏｓｅ ｉｔ．
ｂ． Ｙｏｕ ｃｏｍｐｌａｉｎ ａｂｏｕｔ ｔｈｉｓ，ｂｅｃａｕｓｅ ｙｏｕ ｃｈｏｓｅ ｉｔ．
ｃ． Ｙｏｕ ｃｈｏｓｅ ｉｔ ｂｅｃａｕｓｅ ｙｏｕ ｃｏｍｐｌａｉｎ ａｂｏｕｔ ｔｈｉｓ．
３． Ｇｉｖｅ ｔｈｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ Ｕｎｉｔｙ
Ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｈａｖｅ ｕｎｉｔｙ． Ｖｉｏｌａｔｉｏｎｓ ｏｆ ｕｎｉｔｙ ｉｎ ｓｅｎｔｅｎｃｅ ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎ ｒｅｓｕｌｔ ｆｒｏｍ：１）

ｕｎｒｅｌａｔｅｄ ｉｄｅａｓ；２）ｅｘｃｅｓｓｉｖｅ ｄｅｔａｉｌ，ａｎｄ ３）ｉｌｌｏｇｉｃａｌ ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎｓ． Ｙｏｕ ｃａｎ ｕｎｉｔｅ ｔｈｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ
ｔｈａｔ ｃｏｎｔａｉｎ ｕｎｒｅｌａｔｅｄ ｉｄｅａｓ ｂｙ：１）Ｐｕｔｔｉｎｇ ｔｈｅ ｉｄｅａｓ ｉｎ ｓｅｐａｒａｔｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ． ２）Ｍａｋｉｎｇ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｉ
ｄｅａｓ ｓｕｂｏｒｄｉｎａｔｅ ｔｏ ｔｈｅ ｏｔｈｅｒ． ３）Ａｄｄｉｎｇ ｗｏｒｄｓ ｔｏ ｓｈｏｗ ｔｈｅ ｉｄｅａｓ ａｒｅ ｒｅｌａｔｅｄ． Ａｓ ｔｏ ｅｘｃｅｓｓｉｖｅ ｄｅ
ｔａｉｌｓ，ｉｆ ｔｈｅｙ ａｒｅ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ，ｐｕｔ ｔｈｅｍ ｉｎ ｓｅｐａｒａｔｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ． ｉ． ｅ． ｕｓｉｎｇ ｔｈｅ ｓｈｏｒｔ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ． Ｈｏｗ
ｔｏ ｇｅｔ ｉｌｌｏｇｉｃａｌ ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｄｅｐｅｎｄｓ ｏｎ ｙｏｕｒ ｄｅｔａｉｌｅｄ ａｎａｌｙｓｉｓ ｏｆ ｔｈｅ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ．

好的句子具有连贯性，不利于句子连贯性的因素有：１）不相关的内容；２）过多的细节；３）
缺乏逻辑的结构。对于第一种情况可用以下方式解决：１）使用独立句；２）使其从属于其他信
息；３）添词以增加内容间的相关性。至于第二种情形，若细节很重要，可使用独立分句，既使
用短句。如何使缺乏逻辑结构的句子表达更佳，则视具体情况而定。

４． Ａｖｏｉｄ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ Ｆａｕｌｔｓ
Ｔｈｅ ｔｙｐｉｃａｌ ｓｅｎｔｅｎｃｅ ｆａｕｌｔｓ ａｒｅ ｆｒａｇｍｅｎｔｓ，ｃｏｍｍａ ｓｐｌｉｃｅｓ，ａｎｄ ｒｕｎｏｎ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ． Ｃｏｍｐａｒｅ

ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅｓ：
句子的典型错误有：完整句的断开、句子间用逗号连接，以及无逻辑标志句子的使用。
Ｆｒａｇｍｅｎｔ：Ｔｈｉｓ ａｎａｌｙｔｉｃａｌ ｒｅｐｏｒｔ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｗａｓ ｅｘｔｒｅｍｅｌｙ ｌｏｎｇ ａｎｄ ｃｏｎ

ｃｒｅｔｅ． Ｗｉｎ ａ ｂｉｇ ｓｕｃｃｅｓｓ．
Ｒｅｖｉｓｉｏｎ：． ． ． ａｎｄ ｗｉｎ ａ ｂｉｇ ｓｕｃｃｅｓｓ．
Ｃｏｍｍａ Ｓｐｌｉｃｅ：Ｔｈｅ ｐｒｉｃｅｓ ａｒｅ ｉｎ ｌｉｎｅ，ｗｅ ｔｒｕｓｔ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃａｎ ｍａｔｅｒｉａｌｉｚｅ．
Ｒｅｖｉｓｉｏｎ：Ｔｈｅ ｐｒｉｃｅｓ ａｒｅ ｉｎ ｌｉｎｅ． Ｗｅ ｔｒｕｓｔ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃａｎ ｍａｔｅｒｉａｌｉｚｅ．
Ｒｕｎｏｎ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ：Ｓｏｍｅｄａｙ Ｉ ｗｉｌｌ ｇｏ ａｂｒｏａｄ Ｉ ｗａｎｔ ｔｏ ｓｅｅ ｔｈｅ ｗｈｏｌｅ ｗｏｒｌｄ．
Ｒｅｖｉｓｉｏｎ：Ｓｏｍｅｄａｙ Ｉ ｗｉｌｌ ｇｏ ａｂｒｏａｄ． Ｉ ｗａｎｔ ｔｏ ｓｅｅ ｔｈｅ ｗｈｏｌｅ ｗｏｒｌｄ．
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商务英语写作


