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序

    《外贸应用文写作指南》是我国外贸应用文教材中出版

较早，影响较大的教材之一。原由吴传忠、刘正环编写，现

由全国十余所外贸院校同仁合力修订，在原有基础上，集思

广益，荟萃各兄弟院校教学经验修定出版，这实在是一件令

人高兴的事。

    本书具有以下特色:

    一是加强逻辑思维训练，体现了应用写作思维规律。

    文学写作要用形象思维，应用写作要用逻辑思维，这是

人所共知的道理。然而，在应用文教学中如何开展逻辑思维

训练呢?人们常常囿于传统写作教材的格局，害怕写作课搞

逻辑训练不“伦”不“类”。本书大胆地将逻辑训练作为上编，

融人“应用文”体系之中，使人们从概念、判断、推理和思维

规律的基本常识人手，弄清应用文中“应该怎么写”和“不该

怎么写”的问题。的确是鞭辟入里，抓住了应用文写作思维

训练的要害之处。

    自1985年初版以来，本书这一特色一直得到外贸界、

写作界同仁的关注与赞同，其中的道理是很明显的。

    须知，由于逻辑不通从而导致文句意思表达错误，导致

外贸亏损、赔偿、产生收汇风险的比比皆是。这是我们的外

贸写作课中必须要解决的一个大间题。

    二是针对外贸工作实际，构成了全方位的写作训练体

系。



    从本书下编，的章节安排来看，它涉及到了业务、仲裁、

合资合作、「J常礼仪、一二来一补、技术贸易、调研、行政等

多方面的文书，可说是目前流行的类似教材中，包含文种最

多 ‘j外贸企业各类活动均相对应的一本教材。

    本书作者们在编写过程中没有作“闭门造车”式的“搬书

匠”，而是到公司作“一竿子插到底’，式的调查研究，所以能

发掘出一些长期为人们所忽略，而实际上业务部门又非常需

要的训练内容和方式。例如函件写作中，书写繁体字‘j文言

词的训练，就是本书作者们首先提出的。本书初版时着重讲

解的儿十个文言词现已为兄弟院校各类教材广泛引用、厂‘为

流传。

    又由f本书诸多章节均从写作规律方面进行了总结，从

实例方面给人以感性认识，还设计 了大量的练习题，所以，

人们J学习一全书之后，会感到对各类外贸文书的写作心中有

“底”

    几年来的实践证明，这种全方位的训练体系，克服了其

他外贸写作教材中只“讲‘’不“练”的弊端，受到了实际工作部

门的同志以及]’一大外贸院校师生的欢迎。

    二是面对未来，提出了外贸办公自动化的新鲜内容。

    办公自动化简称OA (office automation)，在国外，特

别在贸易界，己成现实。本书最后一章将电子信函的实施知

识作了通俗易懂的介绍。这在全国写作教材中，是第一本，

是 f一分难能可贵的。

    如果说，该书初版时，这一部分还不能被人们所理解，

那么，历史发展到今天，它的意义便逐渐显现出来了。

    《    1990年国际贸易术语解释通则》(INCOTERMS

1990)已允许就商业发票，报关单据或证明货物交付的一单据



以及运输单据提供相等的电子信息。EDI (Electronic Date

Interchange)已广泛应用于美国、日本、·英国及欧共体，新
加坡、韩国也抓紧其推广和实施工作。我国也将在1994年

后予以实施推广。

    看来，写作工具、写作手段、写作传递媒介的改变，会

首先给外贸写作带来大的冲击。通过本书的训练，就能使我

们“闻变而不惊”，、储备好相应的知识，以适应现代化办公的

需要。

    “文章千古事，甘苦寸心知”，希望我们的外贸人员都能

通过系统训练和实践磨练，成为善于用笔和纸、用键盘和屏

幕写作文章的行家里手，为振兴我国的外贸事业作出更大的

贡献。

徐 明 珍
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        上 编

外贸应用文中的逻辑问题

    我们要正确地思考问题，准确地表达思想，就必须做到
概念明确，判断恰当，推理有逻辑性，论证有说服力，一句

话，就是要合乎逻辑。所谓合乎逻辑，就是符合客观事物的

实际情况，符合思维的规律性.逻辑学，就是一门关于思维

形式及其规律的科学。概念不明确，判断不恰当，推理不合

逻辑，论证没有说服力，就不能准确地表情达意，就不能确

实地反映客观世界。因此，在写外贸应用文的过程中，必须

重视逻辑问题。

第一章 外.贸应用文概念要明确

    概念明确是写外贸应用文的一个重要问题，是使文章做

到判断恰当，推理有逻辑性的基础，是正确思维的一个必要

条件，也是文章准确性的一个基本要求。

第一节 概念和词的关系

    概念是事物的本质属性在人们头脑中的反映。人类在社

会实践中，接触到各种各样的事物，从每种事物的许多属性

中，撇开那些非本质属性，抽出那些本质属性加以概括，就
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成为概念。比如我们在对外贸易中，根据国与国之间商品流

通的不同情况，概括出了“直接贸易”、“间接贸易”、“转口贸

易”、“有形贸易”、“无形贸易”、“易货贸易”、“双边贸易”、“多

边贸易”等概念。概念是用词或词组来表示的，当人的头脑

中形成了关于某一客观事物的概念后，必须借助相应的语

言，术语或词才能把它表达出来。所以，概念是词的内容，

词是概念的表达形式。概念和词有密切的联系，但是不能把

这两者等同起来。它们不是一回事，是有区别的:

    第一、并非所有的词都表达概念。例如:’’啊”、“呢’

“嘛”、“吗”这类虚词就不表达概念。一般说来，汉语中的实

词都可以表达概念，虚词不表示概念。

    第二、不同的词可以表达同一概念。例如:马铃薯原产

于秘鲁和智利，所以我国有的地区称它为“洋芋”;我国最早

引种马铃薯的是北方少数民族，因此又叫“蕃芋”;因其喜欢

生长在干旱凉爽的山上梯田里，故又得名“山芋”。此外，法

国人称之为“地下苹果”;德国人称为“地梨’，。我国东北地区

称为“土豆“等。

    第三、同一个词也可以表达不同的概念。例如:在对外

贸易中，“晴天工作日”，有人理解为“包含星期天、节假日”

有人理解为“不包含星期天、节假日”。人们常常发生类似的

贸易纠纷。

    由此可知，词和概念的关系是表达与被表达的关系，是

形式和内容的关系。由于概念是用词或词组来表达的，所以

用词贴切和概念明确是密切相关的。
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第二节 怎样使概念明确

    明确概念，准确地使用概念，要注意 F面四个问题。

    一  要明确概念的内涵和外延

    任何一个概念，都有它的内涵和外延。概念的内涵和外

延，是概念的两个基本逻辑特征。

    概念的内涵，’就是概念中所反映的客观事物的本质属性

的总和，也就是指概念的含义。例如:“对外贸易一这一概念

的内涵 (含义)，就是指“一国或地区同别国或地区进行商品

交换的活动”。不具备这一特有属性的就不能称作“对外贸

易”

    概念的内涵就是概念的灵魂，它反映着各种不同事物的

特有属性，把握了概念的内涵，就是把握了事物的实质，把

握J一事物间的客观区别点。

    概念的外延，就是概念所反映的客观事物的范围，也就

是概念所指对象的范围。如“对外”这个概念的外延，就是指

与本国 (或本地区)以外的世界上所有国家或地区进行的各

种商品交换活动。

    在实际工作中，要想正确使用概念，首先就要明确概念

的内涵和外延。如当我们想明确“陈设工艺品”这个概念时，

就要了解它内涵是“经过装饰加工专供欣赏的陈设品”，还要

一r解它的外延有“象牙雕刻，F石雕刻，装饰绘画”等。这两

方[M都了解了，才算了解“陈设工艺品”这个概念，由此也才

能准确地使用这个概念，作出相应的判断或推理。

    二、要分清概念的种类

    概念的种类是依据概念在内涵和外延两方面的一些共同

— 3 —



特征所作出的分类。分清概念的种类能帮助我们进一步明确

概念和准确地使用概念。一般把概念分为以下四类:

    1.具体概念和抽象概念

    根据概念所反映的内容是事物自身还是事物的属性，可

以把概念分为具体概念和抽象概念。

    具体概念反映的是客观存在着的事物本身。如“大米”

“香茹”“集装箱”等。如“精美”“优质”“方”“圆”“红”“黑”等。

    2，肯定概念和否定概念

    根据概念所反映的对象是杏具有某种属性，可以把概念

分为肯定概念和否定概念。

    肯定概念是反映具有某种属性的事物的概念.如“轻工
业品”、“有权”、“定期装运”、“出售”等。

    否定概念是反映不具有某种属性的事物的概念.如“非

轻工业品”、“无权”、“不定期装运”、“未出售”等。

    3.单独概念与普遍概念
    根据概念的外延只反映一个事物还是反映一类事物，可

以把概念分为单独概念和普遍概念。

    单独概念是指反映某一个特定事物的概念.它的外延只

反映一个单独对象。如“北京”、“广州出口商品交易会”、“西

欧共同市场”等。

    普遍概念是指反映某一类事物的概念。它的外延是这一

类事物的一切对象。如“商品”、“汇票”、“亚洲的国家和地区”

“外贸文书”等。

    4.集合概念与非集合概念

    根据概念所反映的对象是否为一类事物的集合体，可以
把概念分为集合概念和非集合概念。

    集合概念是反映由若干具体对象组成的集合体的整体属
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性的概念。如“森林”、“西欧共同市场”等。

    以上关于概念的不同分类，是按不同标准进行划分的。

因此，一个概念从不同的角度来看，它可以分属于不同的种

类。如“西欧共同市场”这是一个具体概念、肯定概念、同时

也是一个单独概念和集合概念。从不同角度认识概念所属种

类，有助于明确概念。

    三、要弄清概念间的关系

    由于概念是客观事物在人脑中的反映，而客观世界中的

各个事物都是互相有机地联系着的，因此，反映客观事物的

概念之间也必然存在着一定的关系。在实际思维过程中，我

们也不可能只运用单个的概念，而需要把许多概念联系起来

才能表达一定的思想。所以，明确概念还必须弄清概念间的

关系。

    概念间的关系:是指概念外延之间的一般关系，可分为相

容关系和不相容关系两类。有相容关系的概念是相容概念，

有不相容关系的概念是不相容概念。相容概念有重合概念、

交叉概念、从属概念，它的外延至少有一部分相包含。不相

容概念有矛盾概念和反对概念，它们是不相容的并列概念。

    现将概念间的关系列表于下:
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    四、要注意明确概念的逻辑方法

    概念要明确，这是逻辑思维的基本要素之一。通常可以

运用以下几种逻辑方法来达到明确概念的目的。

    1.概念的限制和概括

    概念的限制和概括是利用概念的内涵和外延之间的反比

关系，使概念准确地反映所要表达的思想的重要方法。

    概念的内涵和外延联系密切。概念内涵的增多或减少会
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