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% % % % 《世纪商务英语》是新世纪高职教材编委会富有积极的进取精神的一次大胆尝试。
由大连理工大学出版社组织推动的新世纪高职教材编委会，是一个由全国 １００ 余

所志同道合的优秀高职院校组成的高职教材建设者联盟。 编委会走过的历程，见证了

我们的与众不同：编委会是迄今为止第一个完全按照市场原则来长期进行高职教材建

设运作的大型组织。 从编委会诞生的第一天起，我们就选择了以高职教材的特色建设

为己任。 这不仅是由于我们拥有对高职教育未来发展的更为贴近实际的认识，也由于

我们拥有一整套完全属于自己的切实可行的关于教材建设的创新理念、创新组织形式

与创新运作方式，更由于我们一直以来对高职教材品牌、特色与创新的始终如一的执

著追求和坚忍不拔的长期努力。

在编委会的所有经历中，关于教材建设理念的独到解释非常值得一提。 这一理念

可简述如下：所谓教材建设，就是建立在教学实践基础上的教材的不断深化、不断完善

的过程。 在编委会的整个教材建设过程中，这一理念不仅已成为我们的核心指导原则，

而且它的深受高职教学单位欢迎的结果，也鼓舞了我们实现任何高职教材特色建设的

勇气。

然而，高职英语教材特色建设的情形则有所不同。 就其实用性而言，高职与非高职

的英语教育并无本质区别，加之我国高职教育发展的历史尚短，高职英语优秀人才的

累积也略显不足，因而，许多早期高职英语教材的编写，宁可倚重非高职院校的英语教

师参与，有其积极的意义。 但是，按照我们教材建设的上述理念，如果不能以高职一线

教师为主体来实施高职英语教材建设的具体运作，就根本无法实现完全适合高职教学

需要的英语教材建设预期。

这的确是一个两难选择。 事实上，编委会要建设自己品牌的高职英语教材的想法

由来已久。 但我们也深知完全依靠一直很少涉足英语教材建设的高职一线教师来完成

这一重任的艰难程度。 因此，我们并没有从一开始就贸然地启动这个项目，而是选择在

较好地实现了足够数量的非英语类高职教材特色建设的经验累积，若干专业英语类相

关教材建设的成功尝试， 以及对公共英语相关项目的具有积极意义的探索和准备之

后，才开始尝试涉足这个领域的。

尽管我们在推进高职英语教材建设的过程中遇到了诸多困难， 但终能如愿以偿，

在很大程度上也有赖于我们的一些具有重要指导意义的体悟。 编委会有一句名言：我

们相信用心与努力胜过相信经验与资历。 编委会有一个信条：在目标一致基础上达成

的共识优于任何情况下的一己之见。 这些在非英语类高职教材建设中屡试不爽的成功

做法，在高职英语教材建设的过程中也得到了同样的印证。

我们欣喜地看到：由于我们付出的辛勤努力，我们的关于教材建设的上述理念，也
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正在英语教材建设中显现其非凡魅力。 在我们高职一线教师所立足的英语教学实

践这个基础之上，由我们自己培育出来的一株幼苗正在茁壮成长。我们现在或许还

不能做到足够完美，但是，我们始终坚信：我们会比任何人都更加清楚地知道自己

需要什么，只要我们坚定不移地朝着既定目标不懈努力，就一定会越做越好。

我们已经跨越了起跑线。 我们绝不会放松前进的脚步。 我们正在推出的包括

《综合教程》、《听说教程》、《口语教程》、《阅读教程》、《函电与单证》与《写作训练》在

内的高职商务英语系列教材———《世纪商务英语》必将伴随着赞誉的鼓励与批评的

鞭策，日臻完善，走向成熟。

耕耘过后， 我们期待着在一个有足够创新精神的编委会的土壤里成长出更多

更优秀的高职商务英语教育人才， 期待着收获一个更好更切合高职商务英语教学

实际的教材品牌。

新世纪高职教材编委会
２００４年 ６月



% % % % 《世纪商务英语———写作训练》是新世纪高职教材编委会组织编写的商务英语专
业英语类课程规划教材之一。
这是由高职一线教师编写的高职商务英语专业写作教材。 作为高职一线教师，我

们对高职英语课程倡导“学一点，会一点，用一点”的教学指导思想有着更为深刻的认
识和体会。 因此，本教程从研讨到编写的整个过程，始终注意把握“学用结合，为用而
学”的编写思路，遵循“从实际工作岗位需要入手、着重培养学生的实用英文写作能
力”的编写原则，力求使学生通过本教程的训练，能够“写得出，写得对熏写得快”，从而
达到调动学生学习兴趣，提高运用英语进行书面交流的目的。
同以往同类教材相比熏 本教程具有如下特色：
１． 视角独特，思路清新 传统的英语应用文写作教材往往以各类文体的例文分

析为主， 配以关键句型，个别教材附有练习， 但大部分没有练习。 这些写作教材更像
写作参考书，不太适合边讲边练的课堂教学需要。 此外，绝大部分教材不尽适合高职
英语专业学生的实际情况和培养目标的要求。 本教程的编写则突出体现了高职教育
“实用为主，够用为度”的教学理念，力求在传统写作教材的基础上有所突破。 因此，本
教程以练习为中心，按照“想写—学写—会写”的顺序构建教材的框架体系，重点突出
写作技能的实践性和可操作性，以培养学生的写作技能为目标，避免将写作当作知识
来讲授的老套路。

２． 板块互动，阶梯渐进 各单元相互衔接，层层递进，由浅入深。每课都围绕各自
主题展开训练，但各课间又不失内在的联系。 从“开篇热身”，到“导入”，再到“范文学
习”、“写作技巧”，直至“操练”，所有内容都围绕一个宗旨展开，即教学生“学会写”。

３． 尊重个体，以人为本 本教程各个模块的训练都是围绕以学生为中心精心设
计的。 本教程力求最大限度地调动学生课堂参与的积极性，改变写作课教师主体的呆
板、枯燥的陈旧教学模式，教师主要的课堂角色转变为学生写作训练的有效组织者或
引导者。 “练”是英语课堂教学实现教学效果的关键，“练”是从不会到会的过程，也是
实现“任务型学习”与“合作学习”的最有效途径，同时也是本教程所以着重突出练习
的目的和宗旨之所在。

４． 实用为主，够用为度 本教程不求面面俱到，但求实用、够用。因此，我们在选材
时以学生初入职场时可能用到的写作文体为主要讲授目标，精讲多练。 不求最多，但
求最好。
本教程由八个单元、二十课组成，供一学期使用。 每单元由六个大模块组成，包

括：
１． 求智（Ｅｘｐｌｏｒｉｎｇ Ｉｄｅａｓ） 每单元开篇或由图片，或由启发性问题将学生引导

到本课所要讲、练的写作任务上，以此启发学生积极思维，调动学生学习的主观能动
性。

２． 导入（Ｌｅａｄ ｉｎ） 这部分内容主要为教师引导学生进入到下一部分的学习过
程作铺垫，旨在让学生明确本课学习的目的性和必要性。

３． 范文研读（Ｓａｍｐｌｅ Ｓｔｕｄｉｅｓ） 这一内容的设计是为了让学生对本单元的写
作文体产生感性认识。 通过与教师共同分析例文，学生能够对该文体的写作模式有个
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框架认识， 即“ｍｉｎｄ ｍａｐ”。 这样，在后面的练习过程中，学生才会得心应手。
４． 写作技巧（Ｔｉｐｓ ｏｎ Ｗｒｉｔｉｎｇ） 这一部分提纲挈领地向学生介绍本课的文体写

作要点。 力求做到简约明了，便于记忆。
５． 操练穴Ｐｒａｃｔｉｃｅ雪 这部分内容是本教程的特色所在。 练习形式多样且循序渐

进，遵从“辨错—改错—模写—独立写”这样一个过程，使学生由较易的练习入手，逐步
过渡到独立完成较难的写作任务，给学生一种成就感。

６． 概要总结（Ｓｕｍｍａｒｙ） 这部分用汉语概括出本课的教学要点。由于高职学生英
语基础参差不齐，因此，本部分主要是兼顾英语基础较差的学生，便于他们课外复习或
对新课的预习。

《世纪商务英语———写作训练》由辽阳职业技术学院张丽华、沈阳师范大学职业技
术学院任奎艳主编。 具体编写分工如下：任奎艳（Ｕｎｉｔ １～Ｕｎｉｔ ５），张丽华（Ｕｎｉｔ ６～Ｕｎｉｔ ８
及附录）。

本教程在编写过程中参考了大量的国内外有关资料，得到了许多学界前辈、同行
及外籍教师的热心帮助和指导，尤其得到了加拿大籍专家 Ｍａｒｋ Ｇｒｅｇｏｒｙ Ｈｅｎｎｅｎｆｅｎｔ
先生、大连海事大学外语系李生禄教授、东北财经大学国际商务外语学院车丽娟教授
的全程指导与参与，在此一并致谢。
由于我们对高职商务英语专业写作教材建设的尝试刚刚开始，需要有一个不断提

高的过程，加之编写时间仓促以及编者水平有限，难免存在错误和不当之处，恳请各相
关高职院校在使用本教材的过程中给予关注，并将改进意见及时反馈给我们，以便在
下次修订时完善。

所有意见、建议请寄往：ｇｚｊｃｋｆｂ＠１６３．ｃｏｍ
联系电话：０４１１－８４７０７６０４ １３３５２２４４６６８

编 者
２００４年 ９月
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Ｒｅｐｏｒｔｓ ａｎｄ
Ｐｒｏｐｏｓａｌｓ Ｌｅｓｓｏｎ ２０押 Ｐｒｏｐｏｓａｌｓ

Ｐａｇｅ１３６～Ｐａｇｅ１３７
常见职位名称

Ｐａｇｅ８７～Ｐａｇｅ１００

Ｐａｇｅ１３７

英语书信常用缩略语

电子邮件常用缩略语

Ｐａｇｅ１３７

常见标志用语

Ｐａｇｅ１３８

Ｏｔｈｅｒ Ｐｒａｃｔｉｃａｌ
Ｗｒｉｔｉｎｇｓ
Ｐａｇｅ１３８～Ｐａｇｅ１４２

概要总结

概要总结

概要总结

概要总结

Ａｐｐｅｎｄｉｘ



Ｕｎｉｔ
Ｃａｒｄｓ

１



Ｅｘｐｌｏｒｉｎｇ Ｉｄｅａｓ

Ｕｎｉｔ Ｉ

Ｌｅｓｓｏｎ Ｏｎｅ

Ｎａｍｅ Ｃａｒｄｓ

１． Ｓｕｐｐｏｓｅ ｙｏｕ ａｒｅ ａｔ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｐａｒｔｙ熏 ｉｎｔｒｏ鄄
ｄｕｃｅ ｙｏｕｒｓｅｌｆ ｔｏ ｔｈｏｓｅ ｗｈｏ ａｒｅ ｐｒｅｓｅｎｔ熏 ｉｎ鄄
ｃｌｕｄｉｎｇ ｙｏｕｒ ｎａｍｅ熏 ｐｏｓｉｔｉｏｎ ｏｒ ｔｉｔｌｅ熏 ｔｈｅ
ｃｏｍｐａｎｙ ｙｏｕ ｗｏｒｋ ｆｏｒ熏 ｙｏｕｒ ｐｈｏｎｅ ｎｕｍｂｅｒ熏
ｅｍａｉｌ熏 ｆａｘ熏 ｅｔｃ．

２． Ｏｎｅ ｗａｙ ｔｏ ｌｅａｒｎ ｗｏｒｄｓ ｉｓ ｔｏ ｍａｋｅ ｖｏｃａｂｕ鄄
ｌａｒｙ ｃｈａｒｔｓ． Ｙｏｕ ｃａｎ ｍａｋｅ ａ ｃｈａｒｔ ｔｈａｔ ｌｉｓｔｓ
ｎｅｗ ｗｏｒｄｓ ｂｙ ｃａｔｅｇｏｒｉｅｓ ｏｒ ｔｏｐｉｃｓ． Ｗｈａｔ ｎｅｗ ｖｏｃａｂｕｌａｒｙ ｄｉｄ ｙｏｕ ａｎｄ ｙｏｕｒ
ｐａｒｔｎｅｒｓ ｕｓｅ ｉｎ ｔｈｅ ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ芽 Ａｄｄ ｔｈｅ ｗｏｒｄｓ ｔｏ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｃｈａｒｔ．
Ｓｏｍｅ ｗｏｒｄｓ ａｒｅ ｇｉｖｅｎ ａｓ ｅｘａｍｐｌｅｓ．

Ｏｃｃｕｐａｔｉｏｎ Ｔｉｔｌｅ/Ｐｏｓｉｔｉｏｎ Ａｄｄｒｅｓｓ

ｔｅａｃｈｅｒ ｐｒｏｆｅｓｓｏｒ ｓｔｒｅｅｔ

ｓａｌｅｓｍａｎ ｍａｎａｇｅｒ ｄｉｓｔｒｉｃｔ

ｅｎｇｉｎｅｅｒ ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

Ｌｅａｄｉｎｇ Ｉｎ

% % % % Ａ ｎａｍｅ ｃａｒｄ熏 ｗｈｉｃｈ ｉｓ ｍｏｒｅ ｏｆｔｅｎ ｃａｌｌｅｄ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃａｒｄ熏 ｕｓｕａｌｌｙ ｂｅａｒｓ ｓｕｃｈ
ｐｅｒｓｏｎａｌ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ａｓ ｏｎｅ’ｓ ｗｏｒｋ ｐｌａｃｅ熏 ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ ｔｉｔｌｅ熏 ａｄｄｒｅｓｓ熏 ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ
ｎｕｍｂｅｒ熏 ｆａｘ熏 ｃａｂｌｅ熏 ｅｍａｉｌ ａｄｄｒｅｓｓ ａｎｄ ｓｏ ｏｎ． Ｔｏｄａｙ ｉｔ ｈａｓ ｂｅｃｏｍｅ ａ ｍｕｓｔ ｆｏｒ
ｐｅｏｐｌｅ ｔｏ ｅｘｃｈａｎｇｅ ｎａｍｅ ｃａｒｄｓ ｉｎ ｓｏｃｉａｌ ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ．
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Ｓａｍｐｌｅ Ｓｔｕｄｙ

Ｕｎｉｔ Ｉ

Ｓａｍｐｌｅ １

Ｓａｍｐｌｅ ２

ＦＯＲＥＩＧＮ ＩＮＶＥＳＴＭＥＮＴ ＰＥＲＴＥＲ ＴＥＶＥＲＥ ＣＯ．熏 ＬＴＤ．

Ｓａｍｐｌｅ ３

ＳＨＡＮＧＨＡＩ ＡＵＴＯＭＯＴＩＶＥ ＴＥＣＨＮＯＬＯＧＹ
＆ ＲＥＳＥＡＲＣＨ ＣＥＮＴＥＲ

Ｔｅｌ押 ０２１－６５３４７８９２
Ｆａｘ押 ０２１－６５３４７８７８
Ｍｏｂｉｌｅ押 １３９５８０４０３７５

Ａｄｄ押 ５５０ Ｓｉｃｈｕａｎ Ｒｏａｄ （ｗ） Ｓｈａｎｇｈａｉ
Ｅ－ｍａｉｌ押 ｊｅｆ２００２＠ｈｏｔｍａｉｌ．ｃｏｍ

Ｊｅｆｆｅｒｙ Ｒａｙｌｅｙ
Ｍａｒｋｅｔｉｎｇ Ｍａｎａｇｅｒ

Ａｄｄ押 ３８０ Ｈｕａｉｈａｉ Ｒｏａｄ
Ｓｈａｎｇｈａｉ Ｐ．Ｒ．Ｃ．

Ｔｅｌ押 ０２１－５４８２４３３２（Ｏ）
０２１－６８４３６７２４（Ｈ）

Ｆａｘ押 ０２１－２４３７０７４８
Ｐｏｓｔｃｏｄｅ押 ２００６５８

Ｅｘｅｃｕｔｉｖｅ Ｖｉｃｅ Ｄｉｒｅｃｔｏｒ
Ｓｅｎｉｏｒ Ｅｎｇｉｎｅｅｒ

ＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣＣｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｈｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｅｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎ ＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬＬｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉｉ ｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｊｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｕｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎｎ
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１． ｅ－ｃｏｍｍｅｒｃｅ押 ｔｈｅ ａｃｔｉｖｉｔｙ ｏｆ ｂｕｙｉｎｇ ａｎｄ ｓｅｌｌｉｎｇ ｇｏｏｄｓ ａｎｄ ｓｅｒｖｉｃｅｓ ａｎｄ ｄｏｉｎｇ
ｏｔｈｅｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ ｕｓｉｎｇ ａ ｃｏｍｐｕｔｅｒ ａｎｄ ｔｈｅ Ｉｎｔｅｒｎｅｔ 电子商务

２． ｐｒｏｊｅｃｔ押 ａ ｃａｒｅｆｕｌｌｙ ｐｌａｎｎｅｄ ｐｉｅｃｅ ｏｆ ｗｏｒｋ ｔｏ ｇｅｔ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ａｂｏｕｔ ｄｏｉｎｇ
ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ熏 ｔｏ ｂｕｉｌｄ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ熏 ｔｏ ｉｍｐｒｏｖｅ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ熏 ｅｔｃ． 项目

３． ａｕｔｏｍｏｔｉｖｅ押 ｃｏｎｃｅｒｎｉｎｇ ａｕｔｏｍｏｂｉｌｅｓ 汽车的
４． ｅｘｅｃｕｔｉｖｅ押 ｈａｖｉｎｇ ｐｏｗｅｒ ｔｏ ｃａｒｒｙ ｏｕｔ ｄｅｃｉｓｉｏｎｓ熏 ｌａｗｓ熏 ｅｔｃ． 行政的

１． Ｂｅ ｓｕｒｅ ｔｏ ｉｎｃｌｕｄｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｋｅｙ ｅｌｅｍｅｎｔｓ ｉｎ ａ ｎａｍｅ ｃａｒｄ押
１） ｆｕｌｌ ｎａｍｅ ｏｆ ｔｈｅ ｐｅｒｓｏｎ
２） ｉｎｓｔｉｔｕｔｉｏｎ ｈｅ ｏｒ ｓｈｅ ｗｏｒｋｓ ｗｉｔｈ
３） ｈｉｓ/%ｈｅｒ ｔｉｔｌｅ ｏｒ ｐｏｓｉｔｉｏｎ
４） ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ ｏｒ ｆａｘ ｎｕｍｂｅｒ熏 ｅ－ｍａｉｌ ａｄｄｒｅｓｓ
５） ａｄｄｒｅｓｓ

２． Ｐｒｉｎｔ ｔｈｅ ｎａｍｅ ｏｆ ｔｈｅ ｐｅｒｓｏｎ ａｎｄ ｗｏｒｋ ｐｌａｃｅ ｉｎ ｂｏｌｄ ｔｏ ａｔｔｒａｃｔ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ．

Ｐｒａｃｔｉｃｅ

Ｐｒａｃｔｉｃｅ １

Ｈｅｒｅ ａｒｅ ｓｏｍｅ ｗｏｒｄｓ ａｎｄ ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ ｏｆｔｅｎ ｕｓｅｄ ｉｎ ｔｈｅ ｎａｍｅ ｃａｒｄ． Ｄｏ ｙｏｕ ｋｎｏｗ
ｈｏｗ ｔｏ ｅｘｐｒｅｓｓ ｔｈｅｍ ｉｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ芽 Ｇｉｖｅ ｉｔ ａ ｔｒｙ．

１． 总经理 ２． 工程师

３． 会计师 ４． 推销员

５． 销售顾问 ６． 行政助理

７． 南京市中山东路 ５３２号 ８． 上海市淮海中路 １３７号

９． 传真 １０． 邮政编码

Ｐｒａｃｔｉｃｅ ２

Ｈｅｒｅ ａｒｅ ｓｏｍｅ ｎａｍｅｓ ｏｆ ｃｏｍｐａｎｉｅｓ ｏｒ ａｄｄｒｅｓｓｅｓ熏 ｂｕｔ ｔｈｅｒｅ ａｒｅ ｓｏｍｅ ｍｉｓｔａｋｅｓ ｉｎ ｔｈｅ
ｃａｐｉｔａｌｉｚａｔｉｏｎ． Ｃａｎ ｙｏｕ ｃｏｒｒｅｃｔ ｔｈｅｍ芽

１． Ｊｏｖａｎ ＆ Ｒｏｇｙ ｅｌｅｃｔｒｉｃａｌ ｈｏｌｄｉｎｇ Ｃｏ． ｌｔｄ．
２． ｆｏｒｄ ｍｏｔｏｒ ｃｏｍｐａｎｙ
３． ｇｌｏｂａｌ ｄｅｂｔ ｒｅｃｏｖｅｒｙ ｓｅｒｖｉｃｅｓ

Ｕｎｉｔ Ｉ

Ｗｏｒｄｓ ＆ Ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ

Ｔｉｐｓ ｏｎ Ｗｒｉｔｉｎｇ

4



４． ｅｃｏｎｏｍｉｃ ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ ｃｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ
５． １０４０ ａｖｅｎｕｅ ｏｆ ｔｈｅ ａｍｅｒｉｃａｓ熏 ２４ｔｈ Ｆｌｏｏｒ

Ｎｅｗ Ｙｏｒｋ熏 ＮＹ １００１８

Ｐｒａｃｔｉｃｅ ３

Ｙｏｕ ａｒｅ ｔｈｅ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ ｏｆ Ｄａｌｉａｎ Ｓｃｉｅｎｃｅ ａｎｄ Ｔｅｃｈｎｏｌｏｇｙ Ｄｅｖｅｌｏｐｉｎｇ Ｃｏ．熏 Ｌｔｄ． Ｃａｎ
ｙｏｕ ｈｅｌｐ ｙｏｕｒ ｍａｎａｇｅｒ ｔｏ ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｈｉｓ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃａｒｄ ｉｎｔｏ Ｅｎｇｌｉｓｈ芽

Ｐｒａｃｔｉｃｅ ４

Ｄｅｓｉｇｎ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃａｒｄ ｆｏｒ Ｍｒ． Ｙａｎｇ熏 ｔｈｅ ｐｅｒｓｏｎｎｅｌ ｍａｎａｇｅｒ熏 ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｔｈｅ
ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ａｄ．

Ｇｌｏｒｙ Ｔｒａｎｓ Ｃｏ．熏 Ｌｔｄ． Ｓｈｅｎｙａｎｇ Ｂｒａｎｃｈ ｉｓ ｓｅｅｋｉｎｇ ｆｏｒ ａｎ ＯＦＦＩＣＥ ＡＤＭＩＮＩ－
ＳＴＲＡＴＯＲ ｔｏ ａｓｓｉｓｔ ｉｎ ｔｈｅ ｏｆｆｉｃｅ ａｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｏｎ ｄｕｔｉｅｓ． Ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ ｃａｎｄｉｄａｔｅｓ ｐｌｅａｓｅ
ｓｅｎｄ ｙｏｕｒ ｄｅｔａｉｌｅｄ ｒéｓｕｍé ｉｎ ｂｏｔｈ Ｅｎｇｌｉｓｈ ａｎｄ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｔｏ Ｍｒ． Ｙａｎｇ Ｐｅｎｇｆｅｉ熏 Ｐｅｒ鄄
ｓｏｎｎｅｌ Ｍａｎａｇｅｒ熏 Ｐｅｒｓｏｎｎｅｌ Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ熏 ２６ｔｈ ｆｌｏｏｒ熏 Ｈａｐｐｙ Ｖａｌｌｅｙ Ｃｏｍｐｌｅｘ熏 １５６
Ｈｕａｎｇｈｅ Ｓｔｒｅｅｔ熏 Ｐｏｓｔｃｏｄｅ押 １１００３４．
Ｅｍａｉｌ押 ｐｅｎｇｆｅｉ＠ｈｏｔｍａｉｌ．ｃｏｍ
Ｔｅｌ押 ０２４－８６５７６２７８ １３６０９８７４３０３
Ｆａｘ押 ０２４－８６５９６８５５

Ｕｎｉｔ Ｉ

地 址：大连市沙河口区白山路 ３５号
邮 编：１１６０２１
电子邮件：ｓｊｍ＿ｄｌ＠ｙａｈｏｏ．ｃｏｍ

总 经 理

孙 家 明

电话：０４１１－８４６５２８８３
传真：０４１１－８４６８１７９２
手机：１３３３２２７８８５６

大 连 科 技 开 发 有 限 公 司
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Ｇｒｅｅｔｉｎｇ Ｃａｒｄｓ

Ｌｅｓｓｏｎ Ｔｗｏ

Ｅｘｐｌｏｒｉｎｇ Ｉｄｅａｓ

１． Ｄｏ ｙｏｕ ｋｎｏｗ ｗｈａｔ ｈｏｌｉｄａｙｓ ａｒｅ ｃｅｌｅｂｒａｔｅｄ ｉｎ ｔｈｅ ＵＳＡ
ａｎｄ Ｃｈｉｎａ芽 Ｔｒｙ ｔｏ ｆｉｇｕｒｅ ｔｈｅｍ ｏｕｔ ｗｉｔｈ ｙｏｕｒ ｃｌａｓｓｍａｔｅｓ．

Ｈｏｌｉｄａｙｓ ｃｅｌｅｂｒａｔｅｄ ｉｎ ｔｈｅ ＵＳＡ % Ｈｏｌｉｄａｙｓ ｃｅｌｅｂｒａｔｅｄ ｉｎ Ｃｈｉｎａ

Ｎｅｗ Ｙｅａｒ % % % % % Ｎｅｗ Ｙｅａｒ

Ｖａｌｅｎｔｉｎｅ’ｓ Ｄａｙ % % % % ｔｈｅ Ｓｐｒｉｎｇ Ｆｅｓｔｉｖａｌ

Ａｐｒｉｌ Ｆｏｏｌ’ｓ Ｄａｙ % % % % ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ % % % ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ % % % ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

２． Ｄｏ ｙｏｕ ｋｎｏｗ ｈｏｗ ｐｅｏｐｌｅ ｕｓｕａｌｌｙ ｃｅｌｅｂｒａｔｅ ｔｈｅｓｅ ｆｅｓｔｉｖａｌｓ芽 Ｓｈａｒｅ ｙｏｕｒ
ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｗｉｔｈ ｙｏｕｒ ｃｌａｓｓｍａｔｅｓ．

Ｌｅａｄｉｎｇ Ｉｎ

% % % % Ｐｅｏｐｌｅ ｄｏｎ’ｔ ｓｅｎｄ ｍａｎｙ ｇｒｅｅｔｉｎｇ ｃａｒｄｓ ｎｏｗａｄａｙｓ ｂｅｃａｕｓｅ ｏｆ ｔｈｅ ａｃｃｅｓｓ ｔｏ
ｅｍａｉｌｓ ｏｒ ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ ｃａｌｌｓ． Ｎｏｎｅｔｈｅｌｅｓｓ熏 ａ ｃａｒｄ ｗｉｔｈ ａ ｈａｎｄｗｒｉｔｔｅｎ ｌｉｎｅ ｏｒ ｔｗｏ ｃａｎ
ａｄｄ ａ ｌｏｔ ｏｆ ｐｌｅａｓｕｒｅ． Ｆｏｒ ｍｏｓｔ ｐｅｏｐｌｅ熏 ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ ａ ｃａｒｄ ｉｓ ａｓ ｇｏｏｄ ａｓ ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ ａ
ｇｉｆｔ． Ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ熏 ｇｒｅｅｔｉｎｇ ｃａｒｄｓ ａｒｅ ｓｔｉｌｌ ｕｓｅｄ ｏｎ ｍａｎｙ ｏｃｃａｓｉｏｎｓ． Ｓｏｍｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓｅｓ
ｓｅｎｄ ｇｒｅｅｔｉｎｇ ｃａｒｄｓ ｔｏ ｔｈｅｉｒ ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ ａｓ ａ ｇｏｏｄｗｉｌｌ ｇｅｓｔｕｒｅ．

Ｕｎｉｔ Ｉ
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Ｓａｍｐｌｅ Ｓｔｕｄｙ

Ｓａｍｐｌｅ １

Ｓａｍｐｌｅ ２

Ｕｎｉｔ Ｉ

7



Ｓａｍｐｌｅ ３

１． Ｃｈｏｏｓｅ ｐｒｏｐｅｒ ｇｒｅｅｔｉｎｇ ｃａｒｄｓ ｆｏｒ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｏｃｃａｓｉｏｎｓ．
２． Ｂｅｇｉｎ ｔｈｅ ｇｒｅｅｔｉｎｇ ｗｉｔｈ “Ｔｏ” ａｎｄ ｅｎｄ ｗｉｔｈ “ｆｒｏｍ”熏 ｂｕｔ ｔｈｅｓｅ ａｒｅ ｎｏｔ ａｌｗａｙｓ

ｎｅｃｅｓｓａｒｙ．
３． Ｃａｐｉｔａｌｉｚｅ ｔｈｅ ｗｏｒｄｓ ｔｈａｔ ｙｏｕ ｗａｎｔ ｔｏ ｓｔｒｅｓｓ．
４． Ｕｓｅ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｔｏｎｅｓ ｗｈｅｎ ｗｒｉｔｉｎｇ ｔｏ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｐｅｏｐｌｅ．

１． Ｍａｙ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｂｅｓｔ Ｃｈｒｉｓｔｍａｓ ｅｖｅｒ．
２． Ｍａｙ ｔｈｅ ｊｏｙ ｏｆ Ｃｈｒｉｓｔｍａｓ ｂｅ ｗｉｔｈ ｙｏｕ ｔｈｒｏｕｇｈｏｕｔ ｔｈｅ ｙｅａｒ．
３． Ｔｏ ｗｉｓｈ ｙｏｕ ｔｈｅ ｂｌｅｓｓｉｎｇｓ ｏｆ ａ ｊｏｙｏｕｓ Ｃｈｒｉｓｔｍａｓ．
４． Ｓｅａｓｏｎ’ｓ ｇｒｅｅｔｉｎｇｓ ａｎｄ ｂｅｓｔ ｗｉｓｈｅｓ ｆｏｒ ｔｈｅ ｃｏｍｉｎｇ ｙｅａｒ．
５． Ｗｅ ｗｉｓｈ ｔｏ ｓｈｏｗ ｏｕｒ ｇｒａｔｉｔｕｄｅ ａｎｄ ｔｈａｎｋｓ ｗｉｔｈ ａ ｓｍａｌｌ ｇｉｆｔ．

Ｈａｐｐｙ Ｔｅａｃｈｅｒ’ｓ Ｄａｙ选
６． Ｉ ｗａｎｔ ｔｏ ｗｉｓｈ ｙｏｕ ｌｏｖｅ ａｎｄ ｈａｐｐｉｎｅｓｓ ｏｎ ｙｏｕｒ ｂｉｒｔｈｄａｙ．
７． Ｍａｙ ｙｏｕｒ ｂｉｒｔｈｄａｙ ａｎｄ ｅｖｅｒｙ ｏｔｈｅｒ ｄａｙ ｂｅ ｆｉｌｌｅｄ ｗｉｔｈ ｈａｐｐｉｎｅｓｓ．
８． Ｉ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｇｒｅｅｔｉｎｇ ｙｏｕ ｏｎ ｙｏｕｒ ｗｅｄｄｉｎｇ ａｎｎｉｖｅｒｓａｒｙ．

Ｍａｙ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｍａｎｙ ｇｏｌｄｅｎ ｙｅａｒｓ．

Ｕｎｉｔ Ｉ

Ｕｓｅｆｕｌ Ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ

Ｔｉｐｓ ｏｎ Ｗｒｉｔｉｎｇ
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９． Ｙｏｕｒ ｙｅａｒｓ ｏｆ ｈａｒｄ ｗｏｒｋ ｈａｖｅ ｐａｉｄ ｏｆｆ． Ｃｏｎｇｒａｔｕｌａｔｉｏｎｓ选
１０．Ｉ ｃａｎ’ｔ ｔｈｉｎｋ ｏｆ ａｎｙｏｎｅ ｅｌｓｅ ｗｈｏ ｄｅｓｅｒｖｅｓ ｔｈｉｓ ｍｏｒｅ ｔｈａｎ ｙｏｕ ｄｏ．

Ｐｒａｃｔｉｃｅ

Ｐｒａｃｔｉｃｅ １

Ｓｏｍｅｔｉｍｅｓ ｗｅ ａｒｅ ｐｕｚｚｌｅｄ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ｃｈｏｉｃｅ ｏｆ ｗｏｒｄｓ． Ｃａｎ ｙｏｕ ｃｈｏｏｓｅ ｔｈｅ
ａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ ｗｏｒｄ ｆｏｒ ｅａｃｈ ｓｅｎｔｅｎｃｅ芽

１． Ａ ＿＿＿＿＿＿ Ｃｈｒｉｓｔｍａｓ ｆｒｏｍ ａｌｌ ｏｆ ｙｏｕｒ ｓｔｕｄｅｎｔｓ． （ｍｅｒｒｙ熏 ｈａｐｐｙ）
２． ＿＿＿＿＿＿ ｔｈｅ ｊｏｙ ｏｆ Ｃｈｒｉｓｔｍａｓ ｂｅ ｗｉｔｈ ｙｏｕ ｔｈｒｏｕｇｈｏｕｔ ｔｈｅ ｙｅａｒ． （ｗｉｓｈ熏 ｍａｙ）
３． Ｓｅａｓｏｎ’ｓ ＿＿＿＿＿＿＿＿ ａｎｄ ｂｅｓｔ ｗｉｓｈｅｓ ｆｏｒ ｔｈｅ ｃｏｍｉｎｇ ｙｅａｒ选 （ｇｒｅｅｔｉｎｇｓ熏 ｃｏｎｇｒａ鄄

ｔｕｌａｔｉｏｎｓ）
４． Ｂｅｓｔ ＿＿＿＿＿＿＿＿ ｆｏｒ ｔｈｅ ｎｅｗ ｙｅａｒ． （ｗｉｓｈｅｓ熏 ｇｒｅｅｔｉｎｇｓ）
５． Ｗｅ ａｌｌ ｗｉｓｈ ｙｏｕ ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ｉｎ ｔｈｅ ｎｅｗ ｙｅａｒ． （ｓｕｃｃｅｅｄ熏 ｓｕｃｃｅｓｓ）

Ｐｒａｃｔｉｃｅ ２

Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｉｎｔｏ Ｃｈｉｎｅｓｅ．
１． Ｙｏｕｒ ｙｅａｒｓ ｏｆ ｈａｒｄ ｗｏｒｋ ｈａｖｅ ｐａｉｄ ｏｆｆ． Ｃｏｎｇｒａｔｕｌａｔｉｏｎｓ选
２． Ｍａｙ ｙｏｕｒ ｂｉｒｔｈｄａｙ ａｎｄ ｅｖｅｒｙ ｏｔｈｅｒ ｄａｙ ｂｅ ｆｉｌｌｅｄ ｗｉｔｈ ｈａｐｐｉｎｅｓｓ．
３． Ｓｅｎｄ ｙｏｕ ｏｕｒ ｅｖｅｒｌａｓｔｉｎｇ ｆｅｅｌｉｎｇ ｏｆ ｇｒａｔｅｆｕｌｎｅｓｓ ａｎｄ ｔｈａｎｋｆｕｌｎｅｓｓ ｏｎ ｔｈｉｓ

ｓｐｅｃｉａｌ ｄａｙ．
４． Ｍａｙ ｔｈｅ ｂｌｅｓｓｉｎｇｓ ｏｆ Ｃｈｒｉｓｔｍａｓ ｂｅ ｗｉｔｈ ｙｏｕ ｔｏｄａｙ ａｎｄ ａｌｗａｙｓ．
５． Ｉ ｃａｎ’ｔ ｔｈｉｎｋ ｏｆ ａｎｙｏｎｅ ｅｌｓｅ ｗｈｏ ｄｅｓｅｒｖｅｓ ｔｈｉｓ ｍｏｒｅ ｔｈａｎ ｙｏｕ ｄｏ．

Ｐｒａｃｔｉｃｅ ３

% １． Ｙｏｕｒ ｆｒｉｅｎｄ Ｌｉｕ Ｆａｎ ｇｏｔ ｐｒｏｍｏｔｅｄ ｔｏ ｃｈｉｅｆ ｅｄｉｔｏｒ ｏｆ Ｃｈｉｎａ Ｄａｉｌｙ． Ｗｒｉｔｅ ａ
ｃｏｎｇｒａｔｕｌａｔｉｏｎ ｃａｒｄ ｔｏ ｈｉｍ．

２． Ｗｒｉｔｅ ａ ｃａｒｄ ｔｏ ｙｏｕｒ ｍｏｔｈｅｒ ｏｎ Ｍｏｔｈｅｒ’ｓ Ｄａｙ．

Ｐｒａｃｔｉｃｅ ４

Ｐｅｏｐｌｅ ａｒｅ ｅｘｃｈａｎｇｉｎｇ ｅ－ｃａｒｄｓ ｔｏｄａｙ． Ｈａｖｅ ｙｏｕ ｅｖｅｒ ｇｉｖｅｎ ｉｔ ａ ｔｒｙ芽 Ｓｅｎｄ ａｎ ｅ－ｃａｒｄ
ｔｏ ｙｏｕｒ ｆｒｉｅｎｄ． Ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｆｉｎｄ ｉｔ ｒｅａｌｌｙ ｆａｓｃｉｎａｔｉｎｇ．

Ｕｎｉｔ Ｉ
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