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再版序

首先，在此真诚感谢智胜文化事业有限公司各相关部门及人员，特别是

出版部门和行销部门的相关人员，多年来大力的努力和合作，使本书自 １９９９
年出版以来，广受许多大专院校师生及国际贸易实务界人士的欢迎，需求量

日益增加，也得以有此再版的机会。同时，藉此机会对使用本书作为教科书的

各大专院校师生，及本书的爱好者，致上最深的感谢之意。

在网络科技盛行、企业 ｅ化、全球化的 ２１世纪，国际贸易也几乎跟着完全
ｅ化。除了样品的递送仍需以邮寄方式外，其他国际贸易流程中的所有书信往
来，包括产品目录、规格、图面及出货文件等，都可以随时随地以 Ｅ －ｍａｉｌ方式
传送及接收，或直接上网站查看及搜寻资料。因此，为讲求速度和效率，书信

的格式也日趋简单化。

应国际贸易书信 ｅ 化的需求，特将大部分商务英文信函更改为 Ｅ －
ｍａｉｌ格式，并于书中增加及更换部分最新的书信文章范例和附件样本。为使
学习者能有更多练习机会，于每种商务英文信函的练习单元中，也增加一些

新的练习题。因本书中的信函范例，完全是以中英对照方式呈现，授课老师及

自修的学习者，亦可自行截取商务英文信函各种范例中的段落，来作为更多

汉翻英或英翻汉的练习或考题。

为使本书编排更具完整性，并使学习者能有更丰富的国际贸易概念来处

理商务英文信函，亦特别在国际贸易实用参考附表的单元中，增加许多相关

国际贸易的概念与知识。

相信此再版的内容不但能使本书更丰富及现代化，而且亦能让使用本书

的学习者，除了以此书为必备工具书外，还能在商务英文信函的书写能力上，

更为精进。

２００４年 １１月此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



对于许多在校或刚毕业想从事国际贸易、进出口业务、转口贸易或三角贸

易的同学，以及刚开始从事此行业的朋友们，常会有下列的疑惑：牗１ 牘国际贸易
的流程是什么？ 牗２ 牘在贸易公司或进出口公司要做些什么工作？ 牗３ 牘和国外客
户或国外厂商联络的各种信函要如何处理？内容怎么写才得体并合乎现代商

业英文的写作文体？ 牗４ 牘贸易及商业上有哪些专门术语及特别的缩写？
然而，即使具备了以上的知识或概念，仍会面对最后一个最大的困惑：无

法确定自己写出来的英文句子，语法上是否完全正确无误？国外客户或厂商

是否真正明了自己的意思？在沟通上是否会产生误解？

英文写作真的很难吗？其实不然，和中文的语法结构及散漫的文体比较

起来，英文的语法结构和文章的组织是简单容易多了——— 中文词性有 ３０ 多
种，句型不含文言文可归纳的已有 ５００多种，甚至有些无法归纳的句型例如：
对不起、不客气、贵姓、不要紧、怎么样、一路平安等句子，只好归入惯用语

牗Ｉｄｉｏｍ Ｅｘｐｒｅｓｓｉｎｇ牘；相对地，英语就只有 ９种词性、８种基本简单句型（复合或
复杂句亦是由此 ８种句型扩大延伸而来）和 ２种问句，而文章的组织亦严格要
求只分三部分：牗１ 牘主题；牗２ 牘说明；牗３ 牘结论。
此外，中文很多词性用法及句型结构和英文不一样：中文的名词没有单复

数之分，例如：一个样品或两个样品，名词相同，英语则需注意单数为 ｏｎｅ
ｓａｍｐｌｅ，复数为 ｔｗｏ ｓａｍｐｌｅｓ；中文的动词没有时态之分，主被动不清楚，例如：
他昨天来、今天来或明天来，动词都一样，英语则要分 Ｈｅ ｃｏｍｅｓ，Ｈｅ ｃａｍｅ，Ｈｅ
ｗｉｌｌ ｃｏｍｅ，形容词及副词放的位置和英语更是大不相同。因此，在汉翻英或英
翻汉时，就要特别注意英语各个词性的位置和中文的不同处，并思考如何将中

文散漫复杂的句子重新排列组织，以英文八个句型表达出来，千万不要抓到中

文就一成不变照翻，那就会造出所谓的 Ｃｈｉｎｅｓｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ，例如：“你说什么？”翻
成 Ｙｏｕ ｓａｙ ｗｈａｔ？“我们收到信用证前不出货”翻成 Ｗｅ ｒｅｃｅｉｖｅ Ｌ ／ Ｃ ｂｅｆｏｒｅ ｎｏｔ
ｓｈｉｐ ｔｈｅ ｇｏｏｄｓ，而让国外客户看得一头雾水。
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笔者以从事国际贸易二十多年的实务经验，加上十多年专业教授贸易英

文书信写作以及多年教授外国人汉语经验，特将中英语法结构及不同处比较

列出，并将贸易流程中各种信函写作要点及相应内容加以说明，希望能让对英

文写作感兴趣及从事国际贸易者，在轻松简易的学习中，掌握正确简洁优美有

力的商务英文。

１９９９年 ４月



怨愿
书信格式及信封写法

Ｌｅｔｔｅｒ Ｆｏｒｍ ＆ Ｅｎｖｅｌｏｐ

一、书信格式 怨怨
二、信封写法 员园猿
三、商业信函折叠方法 员园源

第

篇

员
第

篇

如何写出完整正确的英文句子

Ｈｏｗ ｔｏ Ｗｒｉｔｅ ａ Ｃｏｒｒｅｃｔ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ

一、英文语法重点复习 牗Ｇｒａｍｍｅｒ Ｒｅｖｉｅｗ牘 圆
二、八种基本句型结构 牗简单句 牘及例句 员源

牗Ｂａｓｉｃ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ Ｐａｔｔｅｒｎｓ ／ Ｓｉｍｐｌｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘
三、两种直接问句 牗Ｙｅｓ ／ Ｎｏ Ｑｕｅｓｔｉｏｎ ＆ ＷＨ Ｑｕｅｓｔｉｏｎ 牘 圆源
四、间接问句及否定句 猿园

牗Ｉｎｄｉｒｅｃｔ Ｑｕｅｓｔｉｏｎ ＆ Ｎｅｇａｔｉｖｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘
五、短语 ／从句说明及应用 牗Ｐｈｒａｓｅ ＆ Ｃｌａｕｓｅ 牘 猿猿
六、复合句 ／复杂句 牗Ｃｏｍｐｏｕｎｄ ／ Ｃｏｍｐｌｅｘ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘 源圆
七、主要词类功用 ／位置说明及练习 牗Ｐａｒｔｓ ｏｆ Ｓｐｅｅｃｈ牘 源愿
八、英文语法写作易错地方自我检查 牗Ｍｉｓｔａｋｅ Ｃｈｅｃｋｉｎｇ牘 愿源
九、常用词汇表 牗Ｕｓｅｆｕｌ Ｖｏｃａｂｕｌａｒｙ 牘 愿怨
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缩略表 牗Ａｂｂｒｅｖｉａｔｉｏｎｓ牘
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书信写作技巧及文章好坏对照范例

Ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ Ｗｒｉｔｉｎｇ Ｓｋｉｌｌ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｌｅｔｔｅｒ ＆ Ｅｘａｍｐｌｅｓ

一、书信写作技巧 牗Ｇｒａｍｍｅｒ Ｒｅｖｉｅｗ牘 员园远
二、文章好坏对照范例 员员员

员员远
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商务英文信函写法

Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｌｅｔｔｅｒ

一、推销函 牗Ｓａｌｅｓ ／ Ｐｒｏｍｏｔｉｏｎ Ｌｅｔｔｅｒ 牘 员员愿
附件一 产品类别名称表 牗Ｐｒｏｄｕｃｔ Ｌｉｓｔ 牘 员圆圆
附件二 公司简介样本 牗Ｃｏｍｐａｎｙ Ｐｒｏｆｉｌｅ 牘 员圆远
附件三 贸协商情周报样本 牗Ｔｒａｄｅ Ｗｅｅｋｌｙ牘 员圆苑
附件四 贸易来源样本 牗Ｔｒａｄｅ Ｓｏｕｒｃｅｓ 牘 员圆愿
二、询问函 牗Ｉｎｑｕｉｒｙ Ｌｅｔｔｅｒ 牘 员缘源
三、报价及回复函 牗Ｑｕｏｔａｔｉｏｎ ＆ Ｒｅｐｌｙ 牘 员苑怨
附件一 报价单样本 牗Ｐｒｉｃｅ Ｌｉｓｔ 牘 员愿源
附件二 价目表样本 牗Ｐｒｉｃｅ Ｌｉｓｔ 牘 员愿缘
附件三 预付发票样本 牗Ｐｒｏｆｏｒｍａ Ｉｎｖｏｉｃｅ 牘 员愿远
四、讨价还价函 牗Ｂａｒｇａｉｎ ／ Ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎ Ｌｅｔｔｅｒ 牘 圆园远
五、索送样品规格确认函 圆猿园

牗Ｓａｍｐｌｉｎｇ ｏｒ Ｓｐｅｃｉｆｉｃａｔｉｏｎ Ａｐｐｒｏｖａｌ Ｌｅｔｔｅｒ 牘
附件 样品发表样本 牗Ｉｎｖｏｉｃｅ牘 圆猿圆
六、追踪 ／催促函 牗Ｆｏｌｌｏｗ Ｕｐ Ｌｅｔｔｅｒ 牘 圆源圆
七、订购及接单函 牗Ｓａｌｅｓ ／ Ｐｒｏｍｏｔｉｏｎ Ｌｅｔｔｅｒ 牘 圆缘缘
附件一 订单样本 牗Ｐｕｒｃｈａｓｅ Ｏｒｄｅｒ 牘 圆远园
附件二 销售确认书样本 牗Ｓａｌｅｓ Ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ牘 圆远员
附件三 预付发票样本 牗Ｐｒｏｆｏｒｍａ Ｉｎｖｏｉｃｅ 牘 圆远圆
八、信用证及其他付款条件讨论函 圆愿猿

牗Ｌ ／ Ｃ ＆ Ｏｔｈｅｒ Ｐａｙｍｅｎｔ Ｔｅｒｍｓ Ｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎ Ｌｅｔｔｅｒ 牘
九、包装 ／生产 ／出货 ／验货讨论函 猿园怨
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附件一 检验报告样本 牗Ｉｎｓｐｅｃｔｉｏｎ Ｒｅｐｏｒｔ 牘 猿圆苑
附件二 ＡＱＬ抽验表样本 猿猿园
十、出货通知及押汇文件 牗Ｓｈｉｐｐｉｎｇ Ａｄｖｉｃｅ ＆ Ｓｈｉｐｐｉｎｇ Ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ 牘 猿猿远
十一、催收货款及佣金函 牗Ｃｏｌｌｅｃｔｉｏｎ ＆ Ｃｏｍｍｉｓｓｉｏｎ Ｌｅｔｔｅｒ 牘 猿源圆
附件一 应收帐单样本 牗Ｄｅｂｉｔ Ｎｏｔｅ 牘 猿缘园
附件二 应付帐单样本 牗Ｃｒｅｄｉｔ Ｎｏｔｅ 牘 猿缘员
附件三 对帐单样本 牗Ｓｔａｅｍｅｎｔ 牘 猿缘圆
十二、抱怨退货处理函 牗Ｃｏｍｐｌａｉｎｔｓ ＆ Ａｄｊｕｓｔｍｅｎｔ Ｌｅｔｔｅｒ 牘 猿缘缘
十三、代理及合约 牗Ａｇｅｎｃｙ ＆ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ 牘 猿愿远
附件一 销售合约样本 牗Ｓａｌｅｓ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ 牘 猿愿怨
附件二 代理合约样本 牗Ａｇｅｎｔ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ 牘 猿怨猿
附件三 佣金合约样本 牗Ｃｏｍｍｉｓｓｉｏｎ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ 牘 猿怨缘
附件四 品质合约样本 牗Ｑｕａｌｉｔｙ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ 牘 猿怨苑
附件五 付款合约样本 牗Ｐａｙｍｅｎｔ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ 牘 源园员
附件六 保密合约样本 源园猿

牗ＮｏｎＤｉｓｃｌｏｓｕｒｅ ａｎｄ Ｃｏｎｆｉｄｅｎｔｉａｌｉｔｙ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ 牘
附件七 专利权使用合约 牗Ｐａｔｅｎｔ ／ Ｒｏｙａｌｔｙ Ａｇｒｅｅｍｅｎｔ 牘 源园远

源圆远
其他杂务联络接洽信函

Ｍｉｓｃｅｌｌａｎｅｏｕｓ Ｌｅｔｔｅｒｓ

第

篇

一、通知拜访及回复欢迎函 牗Ｎｏｔｉｃｅ ｏｆ Ｖｉｓｉｔ 牘 源圆愿
二、邀请函 牗Ｉｎｖｉｔａｔｉｏｎ Ｌｅｔｔｅｒ 牘 源猿圆
三、搬迁新址通知函 牗Ｎｏｔｉｃｅ ｏｆ Ｒｅｍｏｖａｌ 牘 源猿缘
四、设立新分公司通知函 牗Ｎｏｔｉｃｅ ｏｆ Ｎｅｗ Ｂｒａｎｃｈ Ｏｆｆｉｃｅ 牘 源猿苑
五、人员调动及更换新人通知函 牗Ｎｏｔｉｃｅ ｏｆ Ｎｅｗ Ｅｍｐｌｏｙｅｅ 牘 源猿愿
六、请求预订饭店及确认协助函 牗Ｈｏｔｅｌ Ｒｅｓｅｒｖａｔｉｏｎ牘 源源园
七、协助客户确认机位函 牗Ｒｅｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ ｆｏｒ ｔｈｅ Ｆｌｉｇｈｔ Ｔｉｃｋｅｔ 牘 源源圆



源源猿
推荐 ／应聘函及履历表
Ｒｅｃｏｍｍｅｎｄａｔｉｏｎ Ｌｅｔｔｅｒ ／ Ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ Ｌｅｔｔｅｒ ＆ Ｒｅｓｕｍｅ

解 答 缘员猿

源远远

一、国际贸易常用专用缩写名词 源远愿
牗Ｎｏｕｎ Ｐｈｒａｓｅｓ Ａｂｂｒｅｖｉａｔｉｏｎｓ ｆｏｒ Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｔｒａｄｅ 牘

二、国际贸易电报常用缩写 牗Ａｂｂｒｅｖｉａｔｉｏｎｓ牘 源苑园
三、货柜材料表 ／国际尺码换算表 ／温度换算表 源苑缘
四、国际及台湾航空公司英文代号及订位电话 源苑远
五、美国各州州名及缩写 源苑苑
六、世界主要贸易国家币别 源苑怨
七、中国及全球主要城市英文名称及城市代码 源愿园

牗Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｎａｍｅｓ ａｎｄ Ｃｏｄｅｓ ｏｆ ｔｈｅ Ｍａｉｎ Ｃｉｔｉｅｓ ｉｎ Ｃｈｉｎａ ａｎｄ
Ｇｌｏｂａｌ Ｃｏｕｎｔｒｉｅｓ 牘

八、中文拼音及罗马拼音对照表 源愿苑
九、何谓国际贸易 牗Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｔｒａｄｅ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ 牘 源愿愿
十、国际贸易销售管道及供应链中的相关行业 源怨园

牗Ｓｕｐｐｌｙ Ｃｈａｉｎ ｉｎ Ｔｒａｄｅ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ 牘
十一、国际性的贸易规约与模式 牗Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｔｒａｄｅ Ｃｏｎｖｅｎｔｉｏｎｓ 牘 源怨圆
十二、国际贸易流程及主要进出口流程表 源怨缘

牗Ｆｌｏｗ Ｃｈａｒｔ ｏｆ Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｔｒａｄｅ 牘
十三、品质条件、数量单位、包装种类及出货唛头补充说明 缘园猿

牗Ａｄｄｉｔｉｏｎａｌ Ｒｅｍａｒｋｓ ｏｆ Ｑｕａｌｉｔｙ Ｔｅｒｍｓ牞 Ｑｕａｎｔｉｔｙ Ｕｎｉｔｓ牞
Ｐａｃｋｉｎｇ Ｍｅｔｈｏｄｓ ＆ Ｓｈｉｐｐｉｎｇ Ｍａｒｋ牘

十四、进出口保险运作流程 缘园怨
十五、进口货物通关流程简介 缘员员
十六、出口货物通关流程简介 缘员圆
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Ｓ
Ｖ
ＦＶ
ＬＶ
Ａｕｘ．
Ｖｉ
Ｖｔ
Ｖｒｏｏｔ
Ｏ
Ｏ． Ｃ．
Ｓ． Ｃ．
Ｄ． Ｏ．
Ｉ． Ｏ．
Ｎ
Ｐｒｏｎ．
Ａｄｊ．
Ａｄｖ．
Ｐｒｅｐ．
Ｃｏｎｊ．
Ａｒｔ．
Ｓｉｎｇ．
Ｐｌ．
Ｐｈ．
Ｃｌ．
ｐ． ｔ．
Ｐ． Ｐ．
Ｖｉｎｇ
Ｔｏ ＋ Ｖｒｏｏｔ

牗Ｓｕｂｊｅｃｔ 牘
牗Ｖｅｒｂ牘
牗Ｆｕｎｃｔｉｏｎ Ｖｅｒｂ 牘
牗Ｌｉｎｋｉｎｇ Ｖｅｒｂ牘
牗Ａｕｘｉｌｉａｒｙ牘
牗Ｉｎｔｒａｎｓｉｔｉｖｅ Ｖｅｒｂ牘
牗Ｔｒａｎｓｉｔｉｖｅ Ｖｅｒｂ牘
牗Ｒｏｏｔ Ｖｅｒｂ牘
牗Ｏｂｊｅｃｔ 牘
牗Ｏｂｊｅｃｔ Ｃｏｍｐｌｅｍｅｎｔ 牘
牗Ｓｕｂｊｅｃｔ Ｃｏｍｐｌｅｍｅｎｔ 牘
牗Ｄｉｒｅｃｔ Ｏｂｊｅｃｔ 牘
牗Ｉｎｄｉｒｅｃｔ Ｏｂｊｅｃｔ 牘
牗Ｎｏｕｎ牘
牗Ｐｒｏｎｏｕｎ牘
牗Ａｄｊｅｃｔｉｖｅ 牘
牗Ａｄｖｅｒｂ牘
牗Ｐｒｅｐｏｓｉｔｉｏｎ牘
牗Ｃｏｎｊｕｎｃｔｉｏｎ牘
牗Ａｒｔｉｃｌｅ 牘
牗Ｓｉｎｇｕｌａｒ 牘
牗Ｐｌｕｒａｌ 牘
牗Ｐｈｒａｓｅ 牘
牗Ｃｌａｕｓｅ 牘
牗Ｐａｓｔ Ｔｅｎｓｅ 牘
牗Ｐａｓｔ Ｐａｒｔｉｃｉｐｌｅ 牘
牗Ｐｒｅｓｅｎｔ Ｐａｒｔｉｃｉｐｌｅ 牘
牗Ｉｎｆｉｎｉｔｉｖｅ Ｐｈｒａｓｅ牘

主语

动词

实义动词

系动词

助动词

不及物动词

及物动词

原形动词

宾语

宾语补足语

主语补足语

直接宾语

间接宾语

名词

代词

形容词

副词

介词

连词

冠词

单数

复数

短语

从句

过去式

过去分词

现在分词

不定式短语

缩 略 表

牗ＡＢＢＲＥＶＩＡＴＩＯＮＳ牘
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圆 现代商务英文写作

一、英文语法重点复习 牗Ｇｒａｍｍａｒ Ｒｅｖｉｅｗ牘

要写出一个完整正确的英文句子，一定要先了解：

１． 英文的句子只有四种
牗１ 牘简单句 ／基本句型 牗Ｓｉｍｐｌｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ ／ Ｂａｓｉｃ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ Ｐａｔｔｅｒｎ 牘
牗２ 牘复合句 牗Ｃｏｍｐｏｕｎｄ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘
牗３ 牘复杂句 牗Ｃｏｍｐｌｅｘ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘
牗４ 牘复合复杂句 牗Ｃｏｍｐｏｕｎｄ Ｃｏｍｐｌｅｘ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘

２． 简单句即基本句型，也称“会话语言” 牗Ｓｐｏｋｅｎ Ｌａｎｇｕａｇｅ牘，多用于英语
会话或商业信函写作上，因为商业信函为了便于沟通，一般都以较接近

口语的简单句来表达。基本句型只有八种，结构如下：

牗１ 牘Ｓ ＋ ＦＶ
牗２牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ａｄｖ． ｏｒ Ａｄｖ． Ｐｈ．
牗３ 牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ｏ
牗４牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ｉ． Ｏ． ＋ Ｄ． Ｏ． ｏｒ Ｓ ＋ Ｖ ＋ Ｄ． Ｏ． ＋ Ｐｒｅｐ． ＋ Ｉ． Ｏ．
牗５ 牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ｏ ＋Ｏ． Ｃ．
牗６ 牘Ｓ ＋ ＬＶ ＋ Ｓ． Ｃ．
牗７ 牘Ｔｈｅｒｅ ＋ Ｂｅ ＋ Ｓ牗Ｎ牘 ＋ Ａｄｖ．
牗８ 牘Ｉｔ ＋ ｂｅ ＋ Ｎ ／ Ａｄｊ． ／ Ａｄｖ． ／ Ｐｒｅｐ． Ｐｈ．
注意 ：英文句子严格要求第一个词一定要是主语 牗Ｓ牘，第二个词一定要用动
词 牗ＦＶ ／ ＬＶ牘，动词后面再放宾语 牗Ｏ牘或补语 牗Ｓ． Ｃ． ／ Ｏ． Ｃ． 牘。此外，第
牗２ 牘和 牗７ 牘的句型不可照中文顺序直接翻译（详见句型解说）。

３． 复合句、复杂句和复合复杂句称为“写作语言” 牗Ｗｒｉｔｔｅｎ Ｌａｎｇｕａｇｅ 牘，多
用于写作上，在商业信函书写上也参差使用，但尽量不要写出像英文文

学作品里，过于复杂、冗长、多修饰语的长句子，或像新闻写作的句

子，其中又插入过多的形容词修饰语句。商业写作上，一个复杂句最多

带 １ ～ ２个修饰句即可，不要写得太长或太复杂。

注意 ：此三种句子即是由简单句的句型加上连词或名词、形容词、副词

短语和从句，扩大延伸变化而来的。因此对于短语和从句的种类

一、英文语法重点复习 牗Ｇｒａｍｍａｒ Ｒｅｖｉｅｗ牘

要写出一个完整正确的英文句子，一定要先了解：

１． 英文的句子只有四种
牗１ 牘简单句 ／基本句型 牗Ｓｉｍｐｌｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ ／ Ｂａｓｉｃ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ Ｐａｔｔｅｒｎ 牘
牗２ 牘复合句 牗Ｃｏｍｐｏｕｎｄ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘
牗３ 牘复杂句 牗Ｃｏｍｐｌｅｘ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘
牗４ 牘复合复杂句 牗Ｃｏｍｐｏｕｎｄ Ｃｏｍｐｌｅｘ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘

２． 简单句即基本句型，也称“会话语言” 牗Ｓｐｏｋｅｎ Ｌａｎｇｕａｇｅ牘，多用于英语
会话或商业信函写作上，因为商业信函为了便于沟通，一般都以较接近

口语的简单句来表达。基本句型只有八种，结构如下：

牗１ 牘Ｓ ＋ ＦＶ
牗２牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ａｄｖ． ｏｒ Ａｄｖ． Ｐｈ．
牗３ 牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ｏ
牗４牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ｉ． Ｏ． ＋ Ｄ． Ｏ． ｏｒ Ｓ ＋ Ｖ ＋ Ｄ． Ｏ． ＋ Ｐｒｅｐ． ＋ Ｉ． Ｏ．
牗５ 牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ｏ ＋Ｏ． Ｃ．
牗６ 牘Ｓ ＋ ＬＶ ＋ Ｓ． Ｃ．
牗７ 牘Ｔｈｅｒｅ ＋ Ｂｅ ＋ Ｓ牗Ｎ牘 ＋ Ａｄｖ．
牗８ 牘Ｉｔ ＋ ｂｅ ＋ Ｎ ／ Ａｄｊ． ／ Ａｄｖ． ／ Ｐｒｅｐ． Ｐｈ．
注意 ：英文句子严格要求第一个词一定要是主语 牗Ｓ牘，第二个词一定要用动
词 牗ＦＶ ／ ＬＶ牘，动词后面再放宾语 牗Ｏ牘或补语 牗Ｓ． Ｃ． ／ Ｏ． Ｃ． 牘。此外，第
牗２ 牘和 牗７ 牘的句型不可照中文顺序直接翻译（详见句型解说）。

３． 复合句、复杂句和复合复杂句称为“写作语言” 牗Ｗｒｉｔｔｅｎ Ｌａｎｇｕａｇｅ 牘，多
用于写作上，在商业信函书写上也参差使用，但尽量不要写出像英文文

学作品里，过于复杂、冗长、多修饰语的长句子，或像新闻写作的句

子，其中又插入过多的形容词修饰语句。商业写作上，一个复杂句最多

带 １ ～ ２个修饰句即可，不要写得太长或太复杂。

注意 ：此三种句子即是由简单句的句型加上连词或名词、形容词、副词

短语和从句，扩大延伸变化而来的。因此对于短语和从句的种类

一、英文语法重点复习 牗Ｇｒａｍｍａｒ Ｒｅｖｉｅｗ牘

要写出一个完整正确的英文句子，一定要先了解：

１． 英文的句子只有四种
牗１ 牘简单句 ／基本句型 牗Ｓｉｍｐｌｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ ／ Ｂａｓｉｃ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ Ｐａｔｔｅｒｎ 牘
牗２ 牘复合句 牗Ｃｏｍｐｏｕｎｄ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘
牗３ 牘复杂句 牗Ｃｏｍｐｌｅｘ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘
牗４ 牘复合复杂句 牗Ｃｏｍｐｏｕｎｄ Ｃｏｍｐｌｅｘ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘

２． 简单句即基本句型，也称“会话语言” 牗Ｓｐｏｋｅｎ Ｌａｎｇｕａｇｅ牘，多用于英语
会话或商业信函写作上，因为商业信函为了便于沟通，一般都以较接近

口语的简单句来表达。基本句型只有八种，结构如下：

牗１ 牘Ｓ ＋ ＦＶ
牗２牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ａｄｖ． ｏｒ Ａｄｖ． Ｐｈ．
牗３ 牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ｏ
牗４牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ｉ． Ｏ． ＋ Ｄ． Ｏ． ｏｒ Ｓ ＋ Ｖ ＋ Ｄ． Ｏ． ＋ Ｐｒｅｐ． ＋ Ｉ． Ｏ．
牗５ 牘Ｓ ＋ ＦＶ ＋ Ｏ ＋Ｏ． Ｃ．
牗６ 牘Ｓ ＋ ＬＶ ＋ Ｓ． Ｃ．
牗７ 牘Ｔｈｅｒｅ ＋ Ｂｅ ＋ Ｓ牗Ｎ牘 ＋ Ａｄｖ．
牗８ 牘Ｉｔ ＋ ｂｅ ＋ Ｎ ／ Ａｄｊ． ／ Ａｄｖ． ／ Ｐｒｅｐ． Ｐｈ．
注意 ：英文句子严格要求第一个词一定要是主语 牗Ｓ牘，第二个词一定要用动
词 牗ＦＶ ／ ＬＶ牘，动词后面再放宾语 牗Ｏ牘或补语 牗Ｓ． Ｃ． ／ Ｏ． Ｃ． 牘。此外，第
牗２ 牘和 牗７ 牘的句型不可照中文顺序直接翻译（详见句型解说）。

３． 复合句、复杂句和复合复杂句称为“写作语言” 牗Ｗｒｉｔｔｅｎ Ｌａｎｇｕａｇｅ 牘，多
用于写作上，在商业信函书写上也参差使用，但尽量不要写出像英文文

学作品里，过于复杂、冗长、多修饰语的长句子，或像新闻写作的句

子，其中又插入过多的形容词修饰语句。商业写作上，一个复杂句最多

带 １ ～ ２个修饰句即可，不要写得太长或太复杂。

注意 ：此三种句子即是由简单句的句型加上连词或名词、形容词、副词

短语和从句，扩大延伸变化而来的。因此对于短语和从句的种类
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与放置的位置就要有所了解，才能书写正确（详见短语从句解说）。

公式 ：简单句 ＋ 连词 牗ａｎｄ ／ ｏｒ 牘 ＋ 简单句 ＝复合句

名词

公式 ：简单句 ＋ 形容词 短语 ／从句 ＝复杂句

副词

４． 了解句型结构之后，再学习如何将句子变成问句，直接问句只有两种：Ｙｅｓ ／

Ｎｏ问句和 ＷＨ问句（又称 Ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ问句）。

牗１ 牘Ｙｅｓ ／ Ｎｏ 问句的写法

将句中的 Ｂｅ动词或现有的助动词 牗Ａｕｘ．：ｃａｎ牞 ｃｏｕｌｄ牞 ｍａｙ牞 ｍｉｇｈｔ牞 ｗｉｌｌ牞

ｗｏｕｌｄ牞 ｓｈａｌｌ牞 ｓｈｏｕｌｄ牞 ｈａｖｅ牞 ｈａｓ牞 ｈａｄ牞 ｅｔｃ． 牘搬到主语 牗Ｓ牘前面，句中如果

没有 Ｂｅ动词或助动词，则只能在句首加上 Ｄｏ牞 Ｄｏｅｓ牞 Ｄｉｄ其一。

注意 ：不可在句首乱加别的词，加上 Ｄｏ牞 Ｄｏｅｓ牞 Ｄｉｄ后面的动词要用原形

动词 牗Ｖｒｏｏｔ 牘。

公式 ： Ｂｅ ＋ Ｓ ＋ Ｓ． Ｃ．

Ａｕｘ． ＋ Ｓ ＋ Ｖｒｏｏｔ

Ｄｏ

Ｄｏｅｓ ＋ Ｓ ＋ Ｖｒｏｏｔ

Ｄｉｄ

牗２ 牘ＷＨ问句的写法

句首先放 ＷＨ或 Ｈｏｗ的疑问词，再将句中的 Ｂｅ动词或助动词搬到主语

前，或在主语前补上 Ｄｏ牞 Ｄｏｅｓ牞 Ｄｉｄ，换言之，即在 Ｙｅｓ ／ Ｎｏ问句前加上

一个 ＷＨ或 Ｈｏｗ这样的疑问词。

与放置的位置就要有所了解，才能书写正确（详见短语从句解说）。

公式 ：简单句 ＋ 连词 牗ａｎｄ ／ ｏｒ 牘 ＋ 简单句 ＝复合句

名词

公式 ：简单句 ＋ 形容词 短语 ／从句 ＝复杂句

副词

４． 了解句型结构之后，再学习如何将句子变成问句，直接问句只有两种：Ｙｅｓ ／

Ｎｏ问句和 ＷＨ问句（又称 Ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ问句）。

牗１ 牘Ｙｅｓ ／ Ｎｏ 问句的写法

将句中的 Ｂｅ动词或现有的助动词 牗Ａｕｘ．：ｃａｎ牞 ｃｏｕｌｄ牞 ｍａｙ牞 ｍｉｇｈｔ牞 ｗｉｌｌ牞

ｗｏｕｌｄ牞 ｓｈａｌｌ牞 ｓｈｏｕｌｄ牞 ｈａｖｅ牞 ｈａｓ牞 ｈａｄ牞 ｅｔｃ． 牘搬到主语 牗Ｓ牘前面，句中如果

没有 Ｂｅ动词或助动词，则只能在句首加上 Ｄｏ牞 Ｄｏｅｓ牞 Ｄｉｄ其一。

注意 ：不可在句首乱加别的词，加上 Ｄｏ牞 Ｄｏｅｓ牞 Ｄｉｄ后面的动词要用原形

动词 牗Ｖｒｏｏｔ 牘。

公式 ： Ｂｅ ＋ Ｓ ＋ Ｓ． Ｃ．

Ａｕｘ． ＋ Ｓ ＋ Ｖｒｏｏｔ

Ｄｏ

Ｄｏｅｓ ＋ Ｓ ＋ Ｖｒｏｏｔ

Ｄｉｄ

牗２ 牘ＷＨ问句的写法

句首先放 ＷＨ或 Ｈｏｗ的疑问词，再将句中的 Ｂｅ动词或助动词搬到主语

前，或在主语前补上 Ｄｏ牞 Ｄｏｅｓ牞 Ｄｉｄ，换言之，即在 Ｙｅｓ ／ Ｎｏ问句前加上

一个 ＷＨ或 Ｈｏｗ这样的疑问词。

妖

妖
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妖

妖

ＷＨ 的词只有六组：Ｗｈｏ牞 Ｗｈｏｍ牞 Ｗｈｏｓｅ（问人），Ｗｈｅｎ（问时间），
Ｗｈｅｒｅ（问地点），Ｗｈｉｃｈ（作选择），Ｗｈｙ（问原因），Ｗｈａｔ（什么），
如下所示：

公式 ：Ｗｈｏ ＋ Ｂｅ ＋ Ｓ． ＋ Ｓ． Ｃ． 牗问人 牘

Ｗｈｏｍ ＋ Ａｕｘ． ＋ Ｓ ＋ Ｖｒｏｏｔ
Ｗｈｏｓｅ ＋ Ｎ ＋ ｄｏ

ｄｏｅｓ ＋ Ｓ ＋ Ｖｒｏｏｔ
ｄｉｄ

Ｗｈｅｎ 牗问时间 牘

Ｗｈｅｒｅ 牗问地点 牘

Ｗｈｉｃｈ牗 ＋ Ｎ牘 牗作选择 牘

Ｗｈｙ 牗问原因 牘

Ｗｈａｔ 牗 ＋ Ｎ牘 牗什么 牘

Ｈｏｗ的组合，常用的有下列七种：

公式： Ｈｏｗ ｍａｎｙ ＋ Ｎ ＋ Ｂｅ ＋ Ｓ ＋ Ｓ． Ｃ． 牗多少 牘

Ｈｏｗ ｍｕｃｈ 牗 ＋ Ｎ牘 ＋ Ａｕｘ． ＋ Ｓ ＋ Ｖｒｏｏｔ 牗多少 牘

Ｈｏｗ ｏｆｔｅｎ ｄｏ 牗多常 牘

Ｈｏｗ ｌｏｎｇ ＋ ｄｏｅｓ ＋ Ｓ ＋ Ｖｒｏｏｔ 牗多久 牘

Ｈｏｗ ｆａｒ ｄｉｄ 牗多远 牘

Ｈｏｗ ａｂｏｕｔ ＋ Ｎ ／ Ｖｉｎｇ 牗如何 牘

Ｈｏｗ ＋ Ｂｅ ＋ Ｓ 牗问候 牘

５． 间接问句写法 牗Ｉｎｄｉｒｅｃｔ Ｑｕｅｓｔｉｏｎ牘
在 ＷＨ问句前放一个句子或 Ｙｅｓ ／ Ｎｏ问句，ＷＨ词后面的 Ｂｅ动词和助动词
放回主语后面，也不须加任何 Ｄｏ牞 Ｄｏｅｓ牞 Ｄｉｄ的助动词，公式如下：

公式 ：牗１ 牘ＹＥＳ ／ ＮＯ问句 ＋ＷＨ词 ＋主语 牗Ｓ牘 ＋ Ｂｅ动词 ／助动词 牗Ａｕｘ． 牘
牗２ 牘句子 牗Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘 ＋ＷＨ词 ＋主语 牗Ｓ牘 ＋ Ｂｅ动词 ／助动词 牗Ａｕｘ． 牘
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６． 否定句写法 牗Ｎｅｇａｔｉｖｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘
在 Ｂｅ动词或助动词后面加 ｎｏｔ；句中如没有 Ｂｅ动词或助动词，则在动词
前面补上 ｄｏｎｔ牞 ｄｏｅｓｎｔ 或 ｄｉｄｎｔ，后面动词变原形；或在动词后面，名词
前面加 ｎｏ，公式如下：

公式 ： 牗１ 牘主语 牗Ｓ牘 ＋ Ｂｅ动词 ＋ ｎｏｔ ＋主补 牗Ｓ． Ｃ． 牘
牗２ 牘主语 牗Ｓ牘 ＋助动词 牗ｗｉｌｌ ／ ｓｈａｌｌ ／ ｃａｎ． ． ． 牘 ＋ ｎｏｔ ＋原形动词 牗Ｖｒｏｏｔ牘
牗３ 牘主语 牗Ｓ牘 ＋助动词 牗ｈａｖｅ ／ ｈａｓ ／ ｈａｄ牘 ＋ ｎｏｔ ＋过去分词 牗ｐ． ｐ． 牘
牗４ 牘主语 牗Ｓ牘 ＋ ｄｏｎｔ ／ ｄｏｅｓｎｔ ／ ｄｉｄｎｔ ＋原形动词 牗Ｖｒｏｏｔ 牘
牗５ 牘主语 牗Ｓ牘 ＋动词 牗ＦＶ牘 ＋ ｎｏ ＋名词 牗Ｎ牘

７． 学习英文句子写作的正确方法是：牗１ 牘记清楚英文的基本句型结构；牗２ 牘记
忆常用的生词短语；牗３ 牘 记住单词的词性及九种词类的功用及位置；牗４ 牘 特
别注意在中英文对照翻译时，其排放的位置和中文不同的地方，将英文单

词 ／短语 ／从句，正确地放入句型中，即可写出正确的句子。

８． 扩大简单句型的方法
在基本句型中，加入修饰的形容词 ／副词，或名词 ／形容词 ／副词的短语和
从句，即可扩大句型结构。

例 ：基本句型：Ｈｅ ｉｓ ｏｕｒ ｃｕｓｔｏｍｅｒ． 加上形容词 ｂｅｓｔ及副词 ｉｎ ｔｈｅ Ｓｔａｔｅｓ
→扩大句型：Ｈｅ ｉｓ ｏｕｒ ｂｅｓｔ ｃｕｓｔｏｍｅｒ ｉｎ ｔｈｅ Ｓｔａｔｅｓ．

Ｈｅ ｉｓ ｏｕｒ ｂｅｓｔ ｃｕｓｔｏｍｅｒ ｗｈｏ ｉｍｐｏｒｔｓ Ｔｏｙｓ ． （加入一个
Ａｄｊ． Ｃｌ．）

基本句型：Ｉｔ ｉｓ ｏｕｒ ｐｏｌｉｃｙ． 加入一个 ｔｏ 的 Ａｄｊ． Ｐｈ． 和 ｗｈｅｎ 的 Ａｄｖ．
Ｃｌ．

→扩大句型：Ｉｔ ｉｓ ｏｕｒ ｐｏｌｉｃｙ ｔｏ ｒｅｑｕｉｒｅ ｐａｙｍｅｎｔ ｂｙ Ｌ ／ Ｃ ｗｈｅｎ ｗｅ ｄｅａｌ
ｗｉｔｈ ａ ｎｅｗ ｃｕｓｔｏｍｅｒ．

９． 九种词类的功用、位置及用法 牗Ｐａｒｔｓ ｏｆ Ｓｐｅｅｃｈ牘
牗１ 牘名词 牗Ｎ牘
功用：当主语 牗Ｓ牘，宾语 牗Ｏ牘，主补 牗Ｓ． Ｃ． 牘，宾补 牗Ｏ． Ｃ． 牘
位置：放在 Ｓ牞 Ｏ牞 Ｓ． Ｃ． 或 Ｏ． Ｃ． 的位置
种类：普通 ／专用 ／抽象 ／物质 ／集合名词五种

６． 否定句写法 牗Ｎｅｇａｔｉｖｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅ 牘
在 Ｂｅ动词或助动词后面加 ｎｏｔ；句中如没有 Ｂｅ动词或助动词，则在动词
前面补上 ｄｏｎｔ牞 ｄｏｅｓｎｔ 或 ｄｉｄｎｔ，后面动词变原形；或在动词后面，名词
前面加 ｎｏ，公式如下：

公式 ： 牗１ 牘主语 牗Ｓ牘 ＋ Ｂｅ动词 ＋ ｎｏｔ ＋主补 牗Ｓ． Ｃ． 牘
牗２ 牘主语 牗Ｓ牘 ＋助动词 牗ｗｉｌｌ ／ ｓｈａｌｌ ／ ｃａｎ． ． ． 牘 ＋ ｎｏｔ ＋原形动词 牗Ｖｒｏｏｔ牘
牗３ 牘主语 牗Ｓ牘 ＋助动词 牗ｈａｖｅ ／ ｈａｓ ／ ｈａｄ牘 ＋ ｎｏｔ ＋过去分词 牗ｐ． ｐ． 牘
牗４ 牘主语 牗Ｓ牘 ＋ ｄｏｎｔ ／ ｄｏｅｓｎｔ ／ ｄｉｄｎｔ ＋原形动词 牗Ｖｒｏｏｔ 牘
牗５ 牘主语 牗Ｓ牘 ＋动词 牗ＦＶ牘 ＋ ｎｏ ＋名词 牗Ｎ牘

７． 学习英文句子写作的正确方法是：牗１ 牘记清楚英文的基本句型结构；牗２ 牘记
忆常用的生词短语；牗３ 牘 记住单词的词性及九种词类的功用及位置；牗４ 牘 特
别注意在中英文对照翻译时，其排放的位置和中文不同的地方，将英文单

词 ／短语 ／从句，正确地放入句型中，即可写出正确的句子。

８． 扩大简单句型的方法
在基本句型中，加入修饰的形容词 ／副词，或名词 ／形容词 ／副词的短语和
从句，即可扩大句型结构。

例 ：基本句型：Ｈｅ ｉｓ ｏｕｒ ｃｕｓｔｏｍｅｒ． 加上形容词 ｂｅｓｔ及副词 ｉｎ ｔｈｅ Ｓｔａｔｅｓ
→扩大句型：Ｈｅ ｉｓ ｏｕｒ ｂｅｓｔ ｃｕｓｔｏｍｅｒ ｉｎ ｔｈｅ Ｓｔａｔｅｓ．

Ｈｅ ｉｓ ｏｕｒ ｂｅｓｔ ｃｕｓｔｏｍｅｒ ｗｈｏ ｉｍｐｏｒｔｓ Ｔｏｙｓ ． （加入一个
Ａｄｊ． Ｃｌ．）

基本句型：Ｉｔ ｉｓ ｏｕｒ ｐｏｌｉｃｙ． 加入一个 ｔｏ 的 Ａｄｊ． Ｐｈ． 和 ｗｈｅｎ 的 Ａｄｖ．
Ｃｌ．

→扩大句型：Ｉｔ ｉｓ ｏｕｒ ｐｏｌｉｃｙ ｔｏ ｒｅｑｕｉｒｅ ｐａｙｍｅｎｔ ｂｙ Ｌ ／ Ｃ ｗｈｅｎ ｗｅ ｄｅａｌ
ｗｉｔｈ ａ ｎｅｗ ｃｕｓｔｏｍｅｒ．

９． 九种词类的功用、位置及用法 牗Ｐａｒｔｓ ｏｆ Ｓｐｅｅｃｈ牘
牗１ 牘名词 牗Ｎ牘
功用：当主语 牗Ｓ牘，宾语 牗Ｏ牘，主补 牗Ｓ． Ｃ． 牘，宾补 牗Ｏ． Ｃ． 牘
位置：放在 Ｓ牞 Ｏ牞 Ｓ． Ｃ． 或 Ｏ． Ｃ． 的位置
种类：普通 ／专用 ／抽象 ／物质 ／集合名词五种
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注意 ：英文名词分为可数（分单数及复数）与不可数（只有单数）名词，中

文则没有单复数的问题

牗２ 牘代词 牗Ｐｒｏｎ． 牘
功用：代替名词

位置：放在 Ｓ牞 Ｏ的位置
种类：人称代词 牗 ｗｅ牞 ｙｏｕ牞 ｔｈｅｙ牞 ｕｓ牞 ｔｈｅｍ． ． ． 牘 ／ 不定代词 牗 ａｎｙ牞

ｓｏｍｅ 牘 ／ 指示代词 牗 ｔｈｉｓ牞 ｔｈａｔ 牘 ／ 疑问代词 牗ｗｈｏ牞 ｗｈｏｍ牞 ｗｈｉｃｈ 牘
四种

牗３ 牘动词 牗Ｖ牘
功用：当动词（是句子的灵魂，不可缺少）

位置：放在 ＦＶ牗Ｆｕｎｃｔｉｏｎ Ｖ牘或 ＬＶ牗Ｌｉｎｋｉｎｇ Ｖ牘 的位置
种类：实义动词 牗ＦＶ牘：ｂｕｙ牞 ｓｅｎｄ牞 ｒｅｃｅｉｖｅ牞 ｏｆｆｅｒ． ． ．
系动词 牗ＬＶ牘：Ｂｅ动词，感官动词，ｂｅｃｏｍｅ牞 ｓｅｅｍ． ． ．

注意 ：时态、人称、语气、主动 ／被动要跟着变化，共 ２６种变化，但常用的
只有 １２种左右，要熟记，不可自创一态（中文没有时态人称变化，
主被动也不清楚，有时句中也没有动词）。

牗４ 牘助动词 牗Ａｕｘ． 牘
功用：帮助动词

位置：放在动词前面

注意 ：助动词不是动词，不可单独使用，要和原形动词或过去分词（当被

动式或完成式）一起用，例如：

① ｗｉｌｌ牞 ｓｈａｌｌ牞 ｍａｙ牞 ｃａｎ牞 ｍｕｓｔ牞 ｄｏ牞 ｄｏｅｓ牞 ｄｉｄ ＋ Ｖｒｏｏｔ
② ｈａｖｅ牞 ｈａｓ牞 ｈａｄ牞 ｉｓ牞 ａｒｅ牞 ａｍ牞 ｗａｓ牞 ｗｅｒｅ ＋ ｐ． ｐ．

牗５ 牘形容词 牗Ａｄｊ． 牘
功用：只修饰名词

位置：放在所要修饰的名词的前面或后面

种类：形容词性的物主代词 牗ｍｙ牞 ｙｏｕｒ牞 ｈｉｓ牞 ｈｅｒ牞 ｏｕｒ牞 ｔｈｅｉｒ牞 ｉｔｓ 牘 ／ 数量
形容词 牗ｏｎｅ牞 ｔｗｏ牞 ｔｈｒｅｅ牞 ｆｉｒｓｔ牞 ｓｅｃｏｎｄ． ． ． 牘 ／性状形容词 牗ｂｉｇ牞 ｒｅｄ牞
ｇｏｏｄ牞 ｏｌｄ牞 ｎｅｗ牞 ｉｒｏｎ． ． ． 牘三种

注意 ：英文名词分为可数（分单数及复数）与不可数（只有单数）名词，中

文则没有单复数的问题

牗２ 牘代词 牗Ｐｒｏｎ． 牘
功用：代替名词

位置：放在 Ｓ牞 Ｏ的位置
种类：人称代词 牗 ｗｅ牞 ｙｏｕ牞 ｔｈｅｙ牞 ｕｓ牞 ｔｈｅｍ． ． ． 牘 ／ 不定代词 牗 ａｎｙ牞

ｓｏｍｅ 牘 ／ 指示代词 牗 ｔｈｉｓ牞 ｔｈａｔ 牘 ／ 疑问代词 牗ｗｈｏ牞 ｗｈｏｍ牞 ｗｈｉｃｈ 牘
四种

牗３ 牘动词 牗Ｖ牘
功用：当动词（是句子的灵魂，不可缺少）

位置：放在 ＦＶ牗Ｆｕｎｃｔｉｏｎ Ｖ牘或 ＬＶ牗Ｌｉｎｋｉｎｇ Ｖ牘 的位置
种类：实义动词 牗ＦＶ牘：ｂｕｙ牞 ｓｅｎｄ牞 ｒｅｃｅｉｖｅ牞 ｏｆｆｅｒ． ． ．
系动词 牗ＬＶ牘：Ｂｅ动词，感官动词，ｂｅｃｏｍｅ牞 ｓｅｅｍ． ． ．

注意 ：时态、人称、语气、主动 ／被动要跟着变化，共 ２６种变化，但常用的
只有 １２种左右，要熟记，不可自创一态（中文没有时态人称变化，
主被动也不清楚，有时句中也没有动词）。

牗４ 牘助动词 牗Ａｕｘ． 牘
功用：帮助动词

位置：放在动词前面

注意 ：助动词不是动词，不可单独使用，要和原形动词或过去分词（当被

动式或完成式）一起用，例如：

① ｗｉｌｌ牞 ｓｈａｌｌ牞 ｍａｙ牞 ｃａｎ牞 ｍｕｓｔ牞 ｄｏ牞 ｄｏｅｓ牞 ｄｉｄ ＋ Ｖｒｏｏｔ
② ｈａｖｅ牞 ｈａｓ牞 ｈａｄ牞 ｉｓ牞 ａｒｅ牞 ａｍ牞 ｗａｓ牞 ｗｅｒｅ ＋ ｐ． ｐ．

牗５ 牘形容词 牗Ａｄｊ． 牘
功用：只修饰名词

位置：放在所要修饰的名词的前面或后面

种类：形容词性的物主代词 牗ｍｙ牞 ｙｏｕｒ牞 ｈｉｓ牞 ｈｅｒ牞 ｏｕｒ牞 ｔｈｅｉｒ牞 ｉｔｓ 牘 ／ 数量
形容词 牗ｏｎｅ牞 ｔｗｏ牞 ｔｈｒｅｅ牞 ｆｉｒｓｔ牞 ｓｅｃｏｎｄ． ． ． 牘 ／性状形容词 牗ｂｉｇ牞 ｒｅｄ牞
ｇｏｏｄ牞 ｏｌｄ牞 ｎｅｗ牞 ｉｒｏｎ． ． ． 牘三种

注意 ：英文名词分为可数（分单数及复数）与不可数（只有单数）名词，中

文则没有单复数的问题

牗２ 牘代词 牗Ｐｒｏｎ． 牘
功用：代替名词

位置：放在 Ｓ牞 Ｏ的位置
种类：人称代词 牗 ｗｅ牞 ｙｏｕ牞 ｔｈｅｙ牞 ｕｓ牞 ｔｈｅｍ． ． ． 牘 ／ 不定代词 牗 ａｎｙ牞

ｓｏｍｅ 牘 ／ 指示代词 牗 ｔｈｉｓ牞 ｔｈａｔ 牘 ／ 疑问代词 牗ｗｈｏ牞 ｗｈｏｍ牞 ｗｈｉｃｈ 牘
四种

牗３ 牘动词 牗Ｖ牘
功用：当动词（是句子的灵魂，不可缺少）

位置：放在 ＦＶ牗Ｆｕｎｃｔｉｏｎ Ｖ牘或 ＬＶ牗Ｌｉｎｋｉｎｇ Ｖ牘 的位置
种类：实义动词 牗ＦＶ牘：ｂｕｙ牞 ｓｅｎｄ牞 ｒｅｃｅｉｖｅ牞 ｏｆｆｅｒ． ． ．
系动词 牗ＬＶ牘：Ｂｅ动词，感官动词，ｂｅｃｏｍｅ牞 ｓｅｅｍ． ． ．

注意 ：时态、人称、语气、主动 ／被动要跟着变化，共 ２６种变化，但常用的
只有 １２种左右，要熟记，不可自创一态（中文没有时态人称变化，
主被动也不清楚，有时句中也没有动词）。

牗４ 牘助动词 牗Ａｕｘ． 牘
功用：帮助动词

位置：放在动词前面

注意 ：助动词不是动词，不可单独使用，要和原形动词或过去分词（当被

动式或完成式）一起用，例如：

① ｗｉｌｌ牞 ｓｈａｌｌ牞 ｍａｙ牞 ｃａｎ牞 ｍｕｓｔ牞 ｄｏ牞 ｄｏｅｓ牞 ｄｉｄ ＋ Ｖｒｏｏｔ
② ｈａｖｅ牞 ｈａｓ牞 ｈａｄ牞 ｉｓ牞 ａｒｅ牞 ａｍ牞 ｗａｓ牞 ｗｅｒｅ ＋ ｐ． ｐ．

牗５ 牘形容词 牗Ａｄｊ． 牘
功用：只修饰名词

位置：放在所要修饰的名词的前面或后面

种类：形容词性的物主代词 牗ｍｙ牞 ｙｏｕｒ牞 ｈｉｓ牞 ｈｅｒ牞 ｏｕｒ牞 ｔｈｅｉｒ牞 ｉｔｓ 牘 ／ 数量
形容词 牗ｏｎｅ牞 ｔｗｏ牞 ｔｈｒｅｅ牞 ｆｉｒｓｔ牞 ｓｅｃｏｎｄ． ． ． 牘 ／性状形容词 牗ｂｉｇ牞 ｒｅｄ牞
ｇｏｏｄ牞 ｏｌｄ牞 ｎｅｗ牞 ｉｒｏｎ． ． ． 牘三种

注意 ：英文名词分为可数（分单数及复数）与不可数（只有单数）名词，中

文则没有单复数的问题

牗２ 牘代词 牗Ｐｒｏｎ． 牘
功用：代替名词

位置：放在 Ｓ牞 Ｏ的位置
种类：人称代词 牗 ｗｅ牞 ｙｏｕ牞 ｔｈｅｙ牞 ｕｓ牞 ｔｈｅｍ． ． ． 牘 ／ 不定代词 牗 ａｎｙ牞

ｓｏｍｅ 牘 ／ 指示代词 牗 ｔｈｉｓ牞 ｔｈａｔ 牘 ／ 疑问代词 牗ｗｈｏ牞 ｗｈｏｍ牞 ｗｈｉｃｈ 牘
四种

牗３ 牘动词 牗Ｖ牘
功用：当动词（是句子的灵魂，不可缺少）

位置：放在 ＦＶ牗Ｆｕｎｃｔｉｏｎ Ｖ牘或 ＬＶ牗Ｌｉｎｋｉｎｇ Ｖ牘 的位置
种类：实义动词 牗ＦＶ牘：ｂｕｙ牞 ｓｅｎｄ牞 ｒｅｃｅｉｖｅ牞 ｏｆｆｅｒ． ． ．
系动词 牗ＬＶ牘：Ｂｅ动词，感官动词，ｂｅｃｏｍｅ牞 ｓｅｅｍ． ． ．

注意 ：时态、人称、语气、主动 ／被动要跟着变化，共 ２６种变化，但常用的
只有 １２种左右，要熟记，不可自创一态（中文没有时态人称变化，
主被动也不清楚，有时句中也没有动词）。

牗４ 牘助动词 牗Ａｕｘ． 牘
功用：帮助动词

位置：放在动词前面

注意 ：助动词不是动词，不可单独使用，要和原形动词或过去分词（当被

动式或完成式）一起用，例如：

① ｗｉｌｌ牞 ｓｈａｌｌ牞 ｍａｙ牞 ｃａｎ牞 ｍｕｓｔ牞 ｄｏ牞 ｄｏｅｓ牞 ｄｉｄ ＋ Ｖｒｏｏｔ
② ｈａｖｅ牞 ｈａｓ牞 ｈａｄ牞 ｉｓ牞 ａｒｅ牞 ａｍ牞 ｗａｓ牞 ｗｅｒｅ ＋ ｐ． ｐ．

牗５ 牘形容词 牗Ａｄｊ． 牘
功用：只修饰名词

位置：放在所要修饰的名词的前面或后面

种类：形容词性的物主代词 牗ｍｙ牞 ｙｏｕｒ牞 ｈｉｓ牞 ｈｅｒ牞 ｏｕｒ牞 ｔｈｅｉｒ牞 ｉｔｓ 牘 ／ 数量
形容词 牗ｏｎｅ牞 ｔｗｏ牞 ｔｈｒｅｅ牞 ｆｉｒｓｔ牞 ｓｅｃｏｎｄ． ． ． 牘 ／性状形容词 牗ｂｉｇ牞 ｒｅｄ牞
ｇｏｏｄ牞 ｏｌｄ牞 ｎｅｗ牞 ｉｒｏｎ． ． ． 牘三种



苑第员篇 如何写出完整正确的英文句子

注意 ：排放位置及比较级数，中文全部前修饰，英文要分前修饰和后

修饰

中文：形容词 ／短语 ／从句 ＋的 ＋名词
英文：形容词 ＋名词 ＋ 形容词短语 ／从句
前修饰 后修饰

牗６ 牘副词 牗Ａｄｖ． 牘
功用 ：修饰动词 牗Ｖ牘、形容词 牗Ａｄｊ． 牘、副词 牗Ａｄｖ． 牘及从句或句子
位置 ：放在想要修饰的词的前面或后面

种类 ：表示时间 ／地点 ／目的 ／方法 ／ 原因 ／ 条件 ／ 态度 ／ 结果 ／ 让步 ／ 程
度 ／次数 ／肯定 ／否定

注意 ：除了名词以外，如要补充说明其他词类，全都用副词来修饰

中文位置：大都放在主语 牗Ｓ牘和动词 牗Ｖ牘中间
英文位置：如不强调，大都放句尾

牗７ 牘介词 牗Ｐｒｅｐ． 牘
功用 ：介词 ＋ 牗ｔｈｅ 牘 ＋名词 牗Ｎ牘 ＝介词短语，当做形容词短语 牗Ａｄｊ． Ｐｈ． 牘
或副词短语 牗Ａｄｖ． Ｐｈ． 牘用

位置 ：放在想修饰的词的后面或句尾居多

牗８ 牘连词 牗Ｃｏｎｊ． 牘
功用 ：连接两个对等的词、短语或从句

位置 ：在所连接的两个词、短语或从句之间

注意 ：对等，例如：名词 ａｎｄ名词，动词 ｏｒ动词，要一致

牗９ 牘冠词 牗Ａｒｔ． 牘
功用 ：属形容词的一种，形容普通名词，只有 ａ牞 ａｎ牞 ｔｈｅ三个词
位置 ：放在普通名词单数前面

ａ ＋辅音开头的单数名词，例如：ａ ｓａｍｐｌｅ牞 ａ ｃａｔａｌｏｇｕｅ
ａｎ ＋元音开头的单数名词，例如：ａｎ ｏｒｄｅｒ
ｔｈｅ ＋特定名词（单数 ／复数皆可）

注意 ：句中如果有所有格代词 ｏｕｒ牞 ｙｏｕｒ牞 ｔｈｅｉｒ． ． ． 或指示代词 ｔｈｉｓ牞 ｔｈａｔ
就不要再放冠词，例如：Ｔｈｉｓ ｉｓ ａ ｎｅｗ ｓａｍｐｌｅ． 或 Ｔｈｉｓ ｉｓ ｏｕｒ ｎｅｗ

注意 ：排放位置及比较级数，中文全部前修饰，英文要分前修饰和后

修饰

中文：形容词 ／短语 ／从句 ＋的 ＋名词
英文：形容词 ＋名词 ＋ 形容词短语 ／从句
前修饰 后修饰

牗６ 牘副词 牗Ａｄｖ． 牘
功用 ：修饰动词 牗Ｖ牘、形容词 牗Ａｄｊ． 牘、副词 牗Ａｄｖ． 牘及从句或句子
位置 ：放在想要修饰的词的前面或后面

种类 ：表示时间 ／地点 ／目的 ／方法 ／ 原因 ／ 条件 ／ 态度 ／ 结果 ／ 让步 ／ 程
度 ／次数 ／肯定 ／否定

注意 ：除了名词以外，如要补充说明其他词类，全都用副词来修饰

中文位置：大都放在主语 牗Ｓ牘和动词 牗Ｖ牘中间
英文位置：如不强调，大都放句尾

牗７ 牘介词 牗Ｐｒｅｐ． 牘
功用 ：介词 ＋ 牗ｔｈｅ 牘 ＋名词 牗Ｎ牘 ＝介词短语，当做形容词短语 牗Ａｄｊ． Ｐｈ． 牘
或副词短语 牗Ａｄｖ． Ｐｈ． 牘用

位置 ：放在想修饰的词的后面或句尾居多

牗８ 牘连词 牗Ｃｏｎｊ． 牘
功用 ：连接两个对等的词、短语或从句

位置 ：在所连接的两个词、短语或从句之间

注意 ：对等，例如：名词 ａｎｄ名词，动词 ｏｒ动词，要一致

牗９ 牘冠词 牗Ａｒｔ． 牘
功用 ：属形容词的一种，形容普通名词，只有 ａ牞 ａｎ牞 ｔｈｅ三个词
位置 ：放在普通名词单数前面

ａ ＋辅音开头的单数名词，例如：ａ ｓａｍｐｌｅ牞 ａ ｃａｔａｌｏｇｕｅ
ａｎ ＋元音开头的单数名词，例如：ａｎ ｏｒｄｅｒ
ｔｈｅ ＋特定名词（单数 ／复数皆可）

注意 ：句中如果有所有格代词 ｏｕｒ牞 ｙｏｕｒ牞 ｔｈｅｉｒ． ． ． 或指示代词 ｔｈｉｓ牞 ｔｈａｔ
就不要再放冠词，例如：Ｔｈｉｓ ｉｓ ａ ｎｅｗ ｓａｍｐｌｅ． 或 Ｔｈｉｓ ｉｓ ｏｕｒ ｎｅｗ

注意 ：排放位置及比较级数，中文全部前修饰，英文要分前修饰和后

修饰

中文：形容词 ／短语 ／从句 ＋的 ＋名词
英文：形容词 ＋名词 ＋ 形容词短语 ／从句
前修饰 后修饰

牗６ 牘副词 牗Ａｄｖ． 牘
功用 ：修饰动词 牗Ｖ牘、形容词 牗Ａｄｊ． 牘、副词 牗Ａｄｖ． 牘及从句或句子
位置 ：放在想要修饰的词的前面或后面

种类 ：表示时间 ／地点 ／目的 ／方法 ／ 原因 ／ 条件 ／ 态度 ／ 结果 ／ 让步 ／ 程
度 ／次数 ／肯定 ／否定

注意 ：除了名词以外，如要补充说明其他词类，全都用副词来修饰

中文位置：大都放在主语 牗Ｓ牘和动词 牗Ｖ牘中间
英文位置：如不强调，大都放句尾

牗７ 牘介词 牗Ｐｒｅｐ． 牘
功用 ：介词 ＋ 牗ｔｈｅ 牘 ＋名词 牗Ｎ牘 ＝介词短语，当做形容词短语 牗Ａｄｊ． Ｐｈ． 牘
或副词短语 牗Ａｄｖ． Ｐｈ． 牘用

位置 ：放在想修饰的词的后面或句尾居多

牗８ 牘连词 牗Ｃｏｎｊ． 牘
功用 ：连接两个对等的词、短语或从句

位置 ：在所连接的两个词、短语或从句之间

注意 ：对等，例如：名词 ａｎｄ名词，动词 ｏｒ动词，要一致

牗９ 牘冠词 牗Ａｒｔ． 牘
功用 ：属形容词的一种，形容普通名词，只有 ａ牞 ａｎ牞 ｔｈｅ三个词
位置 ：放在普通名词单数前面

ａ ＋辅音开头的单数名词，例如：ａ ｓａｍｐｌｅ牞 ａ ｃａｔａｌｏｇｕｅ
ａｎ ＋元音开头的单数名词，例如：ａｎ ｏｒｄｅｒ
ｔｈｅ ＋特定名词（单数 ／复数皆可）

注意 ：句中如果有所有格代词 ｏｕｒ牞 ｙｏｕｒ牞 ｔｈｅｉｒ． ． ． 或指示代词 ｔｈｉｓ牞 ｔｈａｔ
就不要再放冠词，例如：Ｔｈｉｓ ｉｓ ａ ｎｅｗ ｓａｍｐｌｅ． 或 Ｔｈｉｓ ｉｓ ｏｕｒ ｎｅｗ

注意 ：排放位置及比较级数，中文全部前修饰，英文要分前修饰和后

修饰

中文：形容词 ／短语 ／从句 ＋的 ＋名词
英文：形容词 ＋名词 ＋ 形容词短语 ／从句
前修饰 后修饰

牗６ 牘副词 牗Ａｄｖ． 牘
功用 ：修饰动词 牗Ｖ牘、形容词 牗Ａｄｊ． 牘、副词 牗Ａｄｖ． 牘及从句或句子
位置 ：放在想要修饰的词的前面或后面

种类 ：表示时间 ／地点 ／目的 ／方法 ／ 原因 ／ 条件 ／ 态度 ／ 结果 ／ 让步 ／ 程
度 ／次数 ／肯定 ／否定

注意 ：除了名词以外，如要补充说明其他词类，全都用副词来修饰

中文位置：大都放在主语 牗Ｓ牘和动词 牗Ｖ牘中间
英文位置：如不强调，大都放句尾

牗７ 牘介词 牗Ｐｒｅｐ． 牘
功用 ：介词 ＋ 牗ｔｈｅ 牘 ＋名词 牗Ｎ牘 ＝介词短语，当做形容词短语 牗Ａｄｊ． Ｐｈ． 牘
或副词短语 牗Ａｄｖ． Ｐｈ． 牘用

位置 ：放在想修饰的词的后面或句尾居多

牗８ 牘连词 牗Ｃｏｎｊ． 牘
功用 ：连接两个对等的词、短语或从句

位置 ：在所连接的两个词、短语或从句之间

注意 ：对等，例如：名词 ａｎｄ名词，动词 ｏｒ动词，要一致

牗９ 牘冠词 牗Ａｒｔ． 牘
功用 ：属形容词的一种，形容普通名词，只有 ａ牞 ａｎ牞 ｔｈｅ三个词
位置 ：放在普通名词单数前面

ａ ＋辅音开头的单数名词，例如：ａ ｓａｍｐｌｅ牞 ａ ｃａｔａｌｏｇｕｅ
ａｎ ＋元音开头的单数名词，例如：ａｎ ｏｒｄｅｒ
ｔｈｅ ＋特定名词（单数 ／复数皆可）

注意 ：句中如果有所有格代词 ｏｕｒ牞 ｙｏｕｒ牞 ｔｈｅｉｒ． ． ． 或指示代词 ｔｈｉｓ牞 ｔｈａｔ
就不要再放冠词，例如：Ｔｈｉｓ ｉｓ ａ ｎｅｗ ｓａｍｐｌｅ． 或 Ｔｈｉｓ ｉｓ ｏｕｒ ｎｅｗ

注意 ：排放位置及比较级数，中文全部前修饰，英文要分前修饰和后

修饰

中文：形容词 ／短语 ／从句 ＋的 ＋名词
英文：形容词 ＋名词 ＋ 形容词短语 ／从句
前修饰 后修饰

牗６ 牘副词 牗Ａｄｖ． 牘
功用 ：修饰动词 牗Ｖ牘、形容词 牗Ａｄｊ． 牘、副词 牗Ａｄｖ． 牘及从句或句子
位置 ：放在想要修饰的词的前面或后面

种类 ：表示时间 ／地点 ／目的 ／方法 ／ 原因 ／ 条件 ／ 态度 ／ 结果 ／ 让步 ／ 程
度 ／次数 ／肯定 ／否定

注意 ：除了名词以外，如要补充说明其他词类，全都用副词来修饰

中文位置：大都放在主语 牗Ｓ牘和动词 牗Ｖ牘中间
英文位置：如不强调，大都放句尾

牗７ 牘介词 牗Ｐｒｅｐ． 牘
功用 ：介词 ＋ 牗ｔｈｅ 牘 ＋名词 牗Ｎ牘 ＝介词短语，当做形容词短语 牗Ａｄｊ． Ｐｈ． 牘
或副词短语 牗Ａｄｖ． Ｐｈ． 牘用

位置 ：放在想修饰的词的后面或句尾居多

牗８ 牘连词 牗Ｃｏｎｊ． 牘
功用 ：连接两个对等的词、短语或从句

位置 ：在所连接的两个词、短语或从句之间

注意 ：对等，例如：名词 ａｎｄ名词，动词 ｏｒ动词，要一致

牗９ 牘冠词 牗Ａｒｔ． 牘
功用 ：属形容词的一种，形容普通名词，只有 ａ牞 ａｎ牞 ｔｈｅ三个词
位置 ：放在普通名词单数前面

ａ ＋辅音开头的单数名词，例如：ａ ｓａｍｐｌｅ牞 ａ ｃａｔａｌｏｇｕｅ
ａｎ ＋元音开头的单数名词，例如：ａｎ ｏｒｄｅｒ
ｔｈｅ ＋特定名词（单数 ／复数皆可）

注意 ：句中如果有所有格代词 ｏｕｒ牞 ｙｏｕｒ牞 ｔｈｅｉｒ． ． ． 或指示代词 ｔｈｉｓ牞 ｔｈａｔ
就不要再放冠词，例如：Ｔｈｉｓ ｉｓ ａ ｎｅｗ ｓａｍｐｌｅ． 或 Ｔｈｉｓ ｉｓ ｏｕｒ ｎｅｗ


