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内 容 提 要

本教程将各类商务文本的写作训练与商务英语的语言练习结合起来!针对商务活
动的特殊性!将英语放在特殊的商务环境中!对熟悉基础英语的人员进行商务英语语
言的再强化"本教程每一单元分语言复习#商务写作和自测练习!将关键语言点和商
务文本的介绍和写作训练加以归纳#提高!使读者既能很好地掌握基本语言点!又能熟
悉各类商务文本的体例和规范要求!同时辅以适量练习!较好地掌握各类商务文本的
写作技能"
本教程适合各类学校#英语专业#经贸专业#经贸英语专业的学生使用!也可供从

事涉外经贸工作的人员及具有相当水平的自学者使用"
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再版前言

进入%’世纪!科技发展迅猛!经济高速增长!我们正经历前所未有的变革"从传真机到移
动电话!从语言信箱到电子邮件!人们的交流手段也越来越迅捷#便利且形式多样!但是所谓的
)信息高速公路*并没有取代最基本的交流手段!人们仍然需要用清晰易懂的语言文字来传达
信息!表达思想和交流感情"尤其在商务活动中!是否具有良好的商务写作能力仍然被视为从
事商务活动人士的重要素质!也是商务活动能否成功的关键因素"一封好的商业书信可能会
帮你赢得客户!反之则可能会失掉一批客户"
商务英语写作的重要性对从事涉外经济贸易活动的人来说更是不待言说"随着经济一体

化进程的加速!英语已经成为通用的国际性语言之一"中国人要在国际经济舞台上发挥越来
越重要的作用和影响!掌握英语是最基本的要求之一+而掌握商务英语!具备良好的商务英语
写作能力则是对从事经贸!尤其是国际经贸人员的具体要求",商务英语写作教程-就是顺应
我国对外经济的发展!满足越来越多的外资企业及涉外企业对掌握规范的商务英语写作的人
才的需求而编写的"
本教程共分’3个单元!每个单元分为语言复习和商务写作两个部分"其中语言复习并非

像语法教材一样面面俱到!而是提炼出关键语言点及容易出错的地方加以强调!通过大量的以
商务活动为内容的例句和练习!使学习者在复习巩固英语语言知识的同时!了解商务英语的特
点!掌握丰富的商务英语常用语句和词汇!为规范的商务英语写作打下坚实的基础+商务英语
写作部分包括各种实用商务文本的介绍与写作训练!如各类商务信函#备忘录#会议记录#商务
报告等!也是通过提供大量的范文样本#写作建议#常用语句和写作练习!使学习者不仅熟悉各
类商务文本的体例和规范的要求!也能较好地掌握各类商务文本的写作技能"在每个单元的
语言复习和商务写作之后都附有一定量的练习!就已经学过的语言点和商务写作进行再训练#
再强化!目的是使读者能够做到举一反三!提高使用语言和商务写作的实际能力"本教程自
%&&’年问世以来!受到广大读者的一致好评"为了更加方便读者学习!在第一版基础上!修订
版主要增补了以下内容&

’’(增补了每一主题下的一些商务信函实例+
’%(对课文中的商务写作专业术语和一些语言难#重点作了注释+
’3(增加了一些有用句型+
’0(增加了商务英语写作常用缩略语"
本教程适合各类学校英语专业#经贸专业#经贸英语专业的学生使用!也可供从事涉外经

济贸易工作的人员及具有相当水平的自学者使用"
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名词

!!G59>BD9:CM79C7?9!7?B=9:!B><65@>P:B89=B??9<>C;>:$V>C;>DBWT9B:@>P?9_C8<C8
BP8C;7CM6_CC8DC89_C8<:65B6M;>=6@C>6CP96598B:C>9>BD9$+C;>:B89CM69><@J@<9<@>6C
JB8@C;:=?B::9::;=5B:!IJJI(#I/(5!K7ID07#I/(5!!I(970*0#I/(5!CL5*7-9*#I/(5!
F(E)2)E/-M#I/(5!!IMM09*)20#I/(5B><N07/(E5O+C;>:5BJ965978C7986@9:!C8=5B8B=698@:6@=:!
CM798:C>!>;DT98!P9><98!B><=B:9$+C;>:=B>T9;:9<B::;TA9=6CM:9>69>=9!<@89=6B><
@><@89=6CTA9=6CMJ98T!CTA9=6CM7897C:@6@C>!B77C:@6@J9B><789<@=B69>CD@>B6@J9’名词是表示
人名#地名#事物名称及抽象概念名称的词!可分为普通名词与专有名词两大类"普通名词可
分为个体名词#集体名词#物质名词和抽象名词!以及动名词"名词自身的属性包括人称#数#
性和格"名词在句中可作主语!动词的直接或间接宾语!介词宾语!同位语和表语"($

+PKM/7-M5!复数"

B’!"#"$%&’()*+$,*"#,-./0+*,$/"+/!"$1./,$.*2,11Q56C659:@>P;?B8MC8D’通常情况下!
名词词尾加3-即构成复数(&
&2)(4$.&($#&2)(4$.&($-+"##.5(#"##.5(-

6’"M659:@>P;?B8MC8DCMB>C;>9><:@>!"!#"!#!$!"$%!,11&’#’以=5!:5!:![!或Q结尾
的词加‘9:(&
D@::#D@::9:+6B[#6B[9:+?;>=5#?;>=59:+T8;:5#T8;:59:

=’7#&’(-./0+*,$#"$%"#,/"+/(/1-./(,/1&’((.-)$(5(1(162,5"/-"/,/&!5’,/0(&’((&"
),/1,11&’#87#&’((.-)$(5(1(162,9"4(*!,11&#’以)辅音字母-W*结尾的词变W为@再
加‘9:+而以)元音字母-W*结尾的词直接加‘:(&
=CD7B>W#=CD7B>@9:+=C7W#=C7@9:+AC;8>9W#AC;8>9W:

<’:,/2-./0+*,$/"+/-#"$%&’(.$)*+$,*-625’,/0./09"4(*"$9"4(*-4.&’./&’(4"$1’有些名
词可通过内部元音改变构成复数(&
DB>#D9>+MCC6#M996+DC;:9#D@=9+6CC65#69965+_CDB>#_CD9>
4/*&N98DB>#N98DB>:

9’!"#"$%&’()*+$,*#"$%-!-"%(-./0+*,$/"+/-(/1./0./*"$*’%+-&5’,/0(&’(*"$*’&"
+,/1,11&’#’一些以M或M9结尾的名词通常将M或M9变J!再加‘:或‘9:构成复数(&
?9BM#?9BJ9:+_@M9#_@J9:+5B?M#5B?J9:
4/*&:BM9#:BM9:+=5@9M#=5@9M:+78CCM#78CCM:

!
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M’;’(/&’(5"%)"+/1.-4$.&&(/,-"/(4"$1!#"$%&’()*+$,*,&&’((/1"#&’(4"$1+4’(/&’(
5"%)"+/1.-4$.&&(/4.&’(.&’($,-),5("$,’2)’(/6(&4((/&’(4"$1-!%,<()*+$,*&’(%,./
4"$1./&’(5"%)"+/1’复合名词可在最后一个名词词尾加‘:或‘9:构成复数!有时也可以在
主要名词词尾加‘:(&
6CC65T8;:5#6CC65T8;:59:+?9669859B<#?9669859B<:+MCC6>C69#MCC6>C69:
4/*&7B::98TW#7B::98:TW+:B?9:DB>BP98#:B?9:DB>BP98:+DC6598‘@>‘?B_#DC6598:‘@>‘?B_+
T;??96@>TCB8<#T;??96@>TCB8<:+9<@6C8@>=5@9M#9<@6C8:@>=5@9M

P’!’()*+$,*-"#*(&&($-!/+%6($-!-2%6"*-!-.0/-!$(0,$1(1,-4"$1-!,$(#"$%(162,11./0
,/,)"-&$")’(,/1&#8!’.-.-&’("/*2&.%(&’,&,/,)"-&$")’(.-+-(1&"#"$%,)*+$,*’字母#
数字#符号等可通过加)/*!再加‘:构成复数(&
$#$/:+U$F$*$#U$F$*$/:+c#c/:

5’="%(/"+/-,$(,*4,2-"$,*%"-&,*4,2--./0+*,$,/1$(>+.$(-./0+*,$9($6-4’(/&’(2,$(
+-(1,--+6?(5&-’有些名词单复数同形!作主语时谓语通常用单数形式(&
9];@7D9>6!!9<;=B6@C>!B<J@=9! !D;:@=!!@>MC8DB6@C>! D98=5B><@:9
_9B6598 B::@:6B>=9 @>69P8@6W =@J@=: B669>6@C> =CC798B6@C>

@’="%(/"+/-,$(,*4,2-"$,*%"-&,*4,2-)*+$,*./%(,/./0,/1./+-,0(’另有一些名词通常以
复数形式出现!谓语也须用复数形式(&

789D@:9:!! 7?@98:! :=@::C8:! 68C;:98:!65B>̂:! 89DB@>:
=89<9>6@B?:! PCC<:! B;:7@=9:!8@=59:! 78C=99<:! T9?C>P@>P:

A’:(%"$.@(&’(5"$$(5&)*+$,*#"$%"#&’(-()($-"/,*&.&*(-’下列表示称谓的复数形式需要记
住(&
5)(./M-7&R8$!!R8:$! R@::! R:$! X8$
DM/7-M& R9::8:$!RD9:$!R@::9:!R:9:$!X8:$

:PKI55055)205!所有格"

B’!"#"$%&’()"--(--.9("#,/"+/!,11,/,)"-&$")’(,/1&#+.#&’(/"+/(/1-./&#!,11,/
,)"-&$")’("/*2’名词后加)/*再加‘:!可以构成名词所有格+假如名词以‘:结尾!则仅须
加)/*(&
_CDB>#_CDB>/:+=5@?<89>#=5@?<89>/:+?B<@9:#?B<@9:/+TCW:#TCW:/+TC::#TC::/C8
TC::/:

T’!"#"$%&’()"--(--.9("#,5"%)"+/1/"+/!,11&’(,)"-&$")’("$/#&"&’((/1"#&’(4"$1
"/*2’复合名词所有格在最后一个词词尾加)/*!或加)/:*(&
MB6598‘@>‘?B_/:+7C?@=W5C?<98/:+P9>98B?DB>BP98:/+9<@6C8@>=5@9M/:

=’A"./&"4/($-’.).--’"4/62%,<./0&’(*,-&/"+/)"--(--.9(87#(,5’/"+/.-%,1()"--(--.9(!
.&./1.5,&(--(),$,&("4/($-’.)"#&4""$%"$(.&(%-’名词共用)/:*表示共同拥有某事物+名
词后分别加)/:*则表示各自拥有(&
YB=̂ B><*@??/:=B8’6_C798:C>:C_>@>PC>9=B8(

"
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YB=̂/:B><*@??/:=B8:’6_C798:C>:C_>@>P6_CC8DC89=B8:(
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