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前摇摇言

商业英语书信由于历史的因素和很强的业务特色，历来有其独

特的语汇和写作风格，写信人对这种语汇和写作风格的掌握和正确

运用往往被交易对象视为从商经验的表现。

近半个多世纪来，由于商业领域竞争剧烈，商业英语在来往书信

中（合同、契约等除外），发生了不少变化。文字逐渐简明，风格趋向

营造感染力和亲和作用，以便更有利于发展业务。为此《现代商业

英语书信》除了反映英语商函的业务特色外，更侧重于语言的运用

技巧，以适应当今外贸业务发展的需要。

本书首先以新旧、简繁等对比手法阐述了商业英语的写作原则

以及如何运用语言技巧有效地表达自己的意图，宣传介绍自己的产

品或市场。本书的编写方法是按外贸程序的主要环节选用大量实用

信例详细论述各类外贸书信的基本要求、特点和写作技巧；与此同时

提供丰富的商业词汇、行话和习语。自第四章起配有常用语句以供

读者撰写外贸书信时参考使用。凡本书补充读物皆选编自英美等国

家商业书信并按外贸环节排列，便于读者进一步扩充商业英语的知

识。所有课文中的商业语汇特别是行话都有详细注释，对疑难词汇

和片语配有中英文对照的解释和例句。各章皆有大量练习题以巩固

所学知识

本书的论述部分均用简明易懂的英语写成，便于直接用外语进

行教学。

本书的宗旨在于使学生在提高英语总体水平的同时了解外贸实
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务，掌握商业书信的写作技巧，因此不仅适合于大专院校外经贸专业

教学之用，亦可作为有关专业人员的自学教材。

本书在写作过程中曾得到美国著名商业英语专家，曾任“全美

商务交流学协会”主席、密西根大学 匀·宰·匀蚤造凿藻遭则葬则凿贼教授的协
助，在此特表谢意。

本书虽由编者根据多年教学实践和一些业务经验写成，但限于

水平，难免有不当之处，望读者不吝赐教。

编 者

员怨怨苑郾员圆
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粤贼燥灶藻贼蚤皂藻，遭怎泽蚤灶藻泽泽憎则蚤贼蚤灶早泽贼赠造藻憎葬泽葬泽枣燥则皂葬造葬泽贼澡藻泽贼葬则糟澡藻凿
糟燥造造葬则藻增藻则赠遭怎泽蚤灶藻泽泽皂葬灶憎燥则藻援栽澡藻枣燥造造燥憎蚤灶早藻曾葬皂责造藻蚤泽贼赠责蚤糟葬造：

再燥怎则泽燥枣贼澡藻员圆贼澡则藻糟藻蚤增藻凿蚤灶泽贼葬灶贼，葬灶凿蚤灶则藻责造赠遭藻早贼燥泽贼葬贼藻贼澡葬贼
澡藻则藻憎蚤贼澡蚤泽枣燥则憎葬则凿藻凿贼澡藻则藻责燥则贼怎灶凿藻则糟燥灶泽蚤凿藻则葬贼蚤燥灶援孕造藻葬泽藻遭藻葬凿鄄
增蚤泽藻凿燥枣早藻灶藻则葬造糟燥灶糟怎则则藻灶糟藻蚤灶凿藻泽蚤则藻贼燥藻曾责藻凿蚤贼藻皂葬贼贼藻则泽援援援

宰则蚤贼蚤灶早造蚤噪藻贼澡蚤泽憎葬泽贼葬噪藻灶枣燥则早则葬灶贼藻凿蚤灶蚤贼泽凿葬赠遭藻糟葬怎泽藻泽贼燥糟噪
憎燥则凿泽葬灶凿藻曾责则藻泽泽蚤燥灶泽泽怎糟澡葬泽“赠燥怎则泽”葬灶凿“遭藻早贼燥泽贼葬贼藻”憎藻则藻憎蚤凿藻造赠
怎泽藻凿遭赠遭怎泽蚤灶藻泽泽责藻燥责造藻葬贼贼澡葬贼贼蚤皂藻援月藻枣燥则藻憎藻糟则蚤贼蚤糟蚤扎藻贼澡藻皂憎藻泽澡燥怎造凿
则藻皂藻皂遭藻则贼澡葬贼贼澡藻蚤则憎燥则造凿憎葬泽凿蚤枣枣藻则藻灶贼枣则燥皂燥怎则泽援月怎泽蚤灶藻泽泽则藻造葬贼蚤燥灶泽澡蚤责泽
憎藻则藻皂燥则藻枣燥则皂葬造，葬灶凿糟燥皂责藻贼蚤贼蚤燥灶憎葬泽造藻泽泽噪藻藻灶援月怎泽蚤灶藻泽泽藻泽糟燥灶糟藻灶鄄
贼则葬贼藻凿燥灶枣葬糟贼泽则葬贼澡藻则贼澡葬灶燥灶责藻则泽燥灶葬造葬灶凿澡怎皂葬灶糟燥灶贼葬糟贼泽蚤灶贼澡藻蚤则糟燥则则藻鄄
泽责燥灶凿藻灶糟藻，枣藻葬则蚤灶早贼澡藻葬责责造蚤糟葬贼蚤燥灶燥枣贼澡藻造葬贼贼藻则皂蚤早澡贼造藻葬凿贼燥皂蚤泽怎灶凿藻则鄄
泽贼葬灶凿蚤灶早泽葬灶凿责燥泽泽蚤遭造藻造藻早葬造葬糟贼蚤燥灶泽葬早葬蚤灶泽贼贼澡藻皂援悦燥灶泽藻择怎藻灶贼造赠枣燥则皂葬造，
责则藻糟蚤泽藻造藻早葬造造葬灶早怎葬早藻凿燥皂蚤灶葬贼藻凿糟燥皂责葬灶赠糟燥则则藻泽责燥灶凿藻灶糟藻憎蚤贼澡燥怎贼泽蚤凿鄄
藻则泽援
蕴燥燥噪葬贼贼澡藻枣燥造造燥憎蚤灶早造藻贼贼藻则：
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阅藻葬则杂蚤则：

再燥怎则枣葬增燥则燥枣圆愿贼澡怎造贼蚤皂燥憎葬泽则藻糟藻蚤增藻凿葬灶凿糟燥灶贼藻灶贼泽憎藻则藻凿怎造赠灶燥贼鄄
藻凿援孕造藻葬泽藻遭藻葬凿增蚤泽藻凿贼澡葬贼，葬泽责藻则燥怎则枣蚤造藻泽，憎澡蚤糟澡澡葬增藻遭藻藻灶糟葬则藻鄄
枣怎造造赠藻曾葬皂蚤灶藻凿，赠燥怎则责蚤葬灶燥憎葬泽责怎则糟澡葬泽藻凿造葬泽贼允怎灶藻，灶燥贼造葬泽贼杂藻责鄄
贼藻皂遭藻则援

阅怎藻贼燥贼澡蚤泽枣葬糟贼，蚤贼蚤泽灶燥贼责燥泽泽蚤遭造藻贼燥澡燥灶燥则赠燥怎则则藻择怎藻泽贼枣燥则则藻责造葬糟藻鄄
皂藻灶贼燥枣贼澡藻凿藻枣藻糟贼蚤增藻责葬则贼泽葬贼灶燥糟澡葬则早藻援陨贼蚤泽憎蚤贼澡藻曾糟藻藻凿蚤灶早则藻早则藻贼
贼澡葬贼贼澡藻憎则蚤贼藻则皂怎泽贼责燥蚤灶贼燥怎贼贼澡葬贼贼澡藻枣葬蚤造怎则藻燥枣赠燥怎则责蚤葬灶燥燥糟糟怎则则藻凿
葬枣贼藻则贼澡藻憎葬则则葬灶贼赠责藻则蚤燥凿澡葬凿藻曾责蚤则藻凿援陨贼蚤泽澡燥责藻凿，澡燥憎藻增藻则，贼澡葬贼
赠燥怎憎蚤造造泽藻藻赠燥怎则憎葬赠糟造藻葬则贼燥则藻贼怎则灶蚤贼枣燥则则藻责葬蚤则援粤枣贼藻则责藻则怎泽蚤灶早
赠燥怎则造藻贼贼藻则，蚤贼蚤泽燥怎则糟燥灶泽蚤凿藻则藻凿燥责蚤灶蚤燥灶贼澡葬贼贼澡藻枣葬蚤造怎则藻蚤泽灶燥贼泽藻则蚤鄄
燥怎泽，葬灶凿贼澡葬贼蚤贼糟葬灶遭藻则藻责葬蚤则藻凿葬贼葬灶燥皂蚤灶葬造糟燥泽贼贼燥赠燥怎援

宰藻藻葬则灶藻泽贼造赠泽燥造蚤糟蚤贼赠燥怎则则藻贼怎则灶燥枣贼澡藻责蚤葬灶燥葬贼赠燥怎则藻葬则造蚤藻泽贼糟燥灶增藻灶鄄
蚤藻灶糟藻援陨贼憎蚤造造遭藻责怎贼蚤灶枣蚤则泽贼鄄糟造葬泽泽糟燥灶凿蚤贼蚤燥灶葬泽泽燥燥灶葬泽燥怎则则藻责葬蚤则
泽澡燥责澡葬泽葬灶燥责责燥则贼怎灶蚤贼赠贼燥则藻责葬蚤则泽葬皂藻援

孕造藻葬泽藻藻曾责藻糟贼贼燥则藻糟藻蚤增藻蚤灶凿怎藻糟燥怎则泽藻糟澡葬则早藻泽悦援韵援阅援

再燥怎则泽枣葬蚤贼澡枣怎造造赠，

栽澡藻枣蚤则泽贼泽藻灶贼藻灶糟藻燥灶造赠枣怎灶糟贼蚤燥灶泽蚤灶憎葬泽贼蚤灶早贼澡藻则藻葬凿藻则鸳泽贼蚤皂藻援栽澡藻
则藻葬凿藻则噪灶燥憎泽贼澡藻造藻贼贼藻则憎葬泽则藻糟藻蚤增藻凿葬灶凿则藻葬凿；蚤枣蚤贼憎藻则藻灶燥贼，贼澡藻则藻葬凿藻则
憎燥怎造凿灶燥贼遭藻澡燥造凿蚤灶早贼澡藻则藻责造赠援
栽澡藻贼燥灶藻燥枣贼澡藻葬遭燥增藻造藻贼贼藻则蚤泽葬灶赠贼澡蚤灶早遭怎贼责藻则泽燥灶葬造葬灶凿澡怎皂葬灶援

“孕造藻葬泽藻遭藻葬凿增蚤泽藻凿”蚤泽贼澡藻增燥蚤糟藻燥枣贼澡藻造葬憎赠藻则援陨贼皂藻葬灶泽“陨枣赠燥怎责造藻葬泽藻，
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赠燥怎葬则藻贼燥造凿援”哉灶造藻泽泽赠燥怎憎葬灶贼贼燥遭藻蚤皂责藻则泽燥灶葬造贼澡蚤泽藻曾责则藻泽泽蚤燥灶泽澡燥怎造凿
遭藻燥皂蚤贼贼藻凿蚤灶贼燥凿葬赠鸳泽遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥则则藻泽责燥灶凿藻灶糟藻援栽澡藻则藻葬则藻皂葬灶赠皂燥则藻燥造凿鄄
枣葬泽澡蚤燥灶藻凿憎燥则凿泽葬灶凿藻曾责则藻泽泽蚤燥灶泽蚤灶贼澡蚤泽造藻贼贼藻则泽怎糟澡葬泽“贼澡藻憎则蚤贼藻则”葬灶凿
“燥怎则糟燥灶泽蚤凿藻则藻凿燥责蚤灶蚤燥灶，”憎澡蚤糟澡赠燥怎泽澡燥怎造凿灶燥贼怎泽藻憎澡藻灶憎则蚤贼蚤灶早葬遭怎泽鄄
蚤灶藻泽泽造藻贼贼藻则援
哉灶枣燥则贼怎灶葬贼藻造赠，贼澡蚤泽燥怎贼凿葬贼藻凿憎则蚤贼蚤灶早泽贼赠造藻蚤泽泽贼蚤造造怎泽藻凿遭赠皂葬灶赠悦澡蚤鄄

灶藻泽藻遭怎泽蚤灶藻泽泽责藻燥责造藻援陨贼澡葬泽遭藻藻灶责葬泽泽藻凿凿燥憎灶枣则燥皂早藻灶藻则葬贼蚤燥灶贼燥早藻灶藻则鄄
葬贼蚤燥灶援陨贼泽藻藻皂泽蚤贼憎蚤造造蚤灶枣造怎藻灶糟藻枣怎贼怎则藻造藻贼贼藻则憎则蚤贼蚤灶早，葬泽泽燥皂藻赠燥怎灶早责藻燥鄄
责造藻葬则藻泽贼蚤造造贼葬怎早澡贼蚤灶泽糟澡燥燥造泽燥则遭赠泽怎责藻则蚤燥则泽蚤灶遭怎泽蚤灶藻泽泽贼燥憎则蚤贼藻蚤灶贼澡蚤泽
泽贼赠造藻援栽澡藻则藻葬则藻泽藻增藻则葬造则藻葬泽燥灶泽憎澡赠泽怎糟澡澡葬遭蚤贼泽责藻则泽蚤泽贼：（员）酝葬灶赠造藻贼鄄
贼藻则泽葬则藻泽贼蚤造造则藻糟藻蚤增藻凿蚤灶贼澡藻造葬灶早怎葬早藻燥枣葬遭赠早燥灶藻葬早藻援（圆）杂燥皂藻贼藻葬糟澡鄄
蚤灶早皂葬贼藻则蚤葬造泽燥灶遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶澡葬增藻遭葬泽蚤糟葬造造赠则藻皂葬蚤灶藻凿怎灶鄄
糟澡葬灶早藻凿枣燥则赠藻葬则泽，蚤则则藻泽责藻糟贼蚤增藻燥枣贼澡藻则葬责蚤凿糟澡葬灶早藻泽蚤灶遭怎泽蚤灶藻泽泽造葬灶鄄
早怎葬早藻援栽葬噪藻葬造燥燥噪葬贼贼澡蚤泽藻曾葬皂责造藻燥枣燥怎贼凿葬贼藻凿造藻贼贼藻则憎则蚤贼蚤灶早贼葬噪藻灶枣则燥皂
葬灶藻葬则造蚤藻则贼藻葬糟澡蚤灶早皂葬贼藻则蚤葬造援

阅藻葬则杂蚤则泽，

宰藻澡葬增藻枣燥则葬糟噪灶燥憎造藻凿早藻皂藻灶贼赠燥怎则造藻贼贼藻则燥枣缘贼澡蚤灶泽贼援，葬灶凿葬则藻葬责鄄
责则藻糟蚤葬贼蚤增藻燥枣赠燥怎则蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶援粤贼贼澡藻皂燥皂藻灶贼，憎藻葬则藻蚤灶贼藻则藻泽贼藻凿蚤灶
贼葬责藻则藻糟燥则凿藻则泽枣则燥皂赠燥怎则糟燥皂责葬灶赠援宰燥怎造凿赠燥怎责造藻葬泽藻遭藻噪蚤灶凿藻鄄
灶燥怎早澡贼燥泽藻灶凿怎泽责澡燥贼燥早则葬责澡泽葬灶凿葬责则蚤糟藻造蚤泽贼燥枣贼澡藻泽葬皂藻援

蕴燥燥噪蚤灶早枣燥则憎葬则凿贼燥澡藻葬则蚤灶早枣则燥皂赠燥怎蚤灶贼澡藻灶藻葬则枣怎贼怎则藻，憎藻则藻皂葬蚤灶，

再燥怎则泽枣葬蚤贼澡枣怎造造赠，

悦造藻葬则造赠，藻曾责则藻泽泽蚤燥灶泽泽怎糟澡葬泽“澡葬增藻枣燥则葬糟噪灶燥憎造藻凿早藻皂藻灶贼”葬灶凿“葬则藻
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葬责责则藻糟蚤葬贼蚤增藻燥枣”葬则藻灶燥贼燥灶造赠造燥灶早遭怎贼燥造凿鄄枣葬泽澡蚤燥灶藻凿援陨贼蚤泽皂怎糟澡遭藻贼贼藻则贼燥
遭藻泽责藻糟蚤枣蚤糟，葬灶凿泽葬赠，枣燥则藻曾葬皂责造藻，“栽澡葬灶噪赠燥怎枣燥则贼澡藻蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶责则燥鄄
增蚤凿藻凿蚤灶赠燥怎则造藻贼贼藻则燥枣缘贼澡粤怎早怎泽贼，员怨原”燥则“宰藻葬责责则藻糟蚤葬贼藻贼澡藻蚤灶枣燥则鄄
皂葬贼蚤燥灶援援援”援栽澡藻葬遭遭则藻增蚤葬贼蚤燥灶“蚤灶泽贼援”蚤泽泽燥皂藻贼蚤皂藻泽怎泽藻凿遭赠贼澡藻月则蚤贼蚤泽澡
遭怎贼蚤泽早藻灶藻则葬造造赠糟燥灶泽蚤凿藻则藻凿遭赠粤皂藻则蚤糟葬灶泽贼燥遭藻葬泽贼燥糟噪葬遭遭则藻增蚤葬贼蚤燥灶援
“蕴燥燥噪蚤灶早枣燥则憎葬则凿贼燥澡藻葬则蚤灶早枣则燥皂赠燥怎蚤灶贼澡藻灶藻葬则枣怎贼怎则藻，憎藻则藻鄄
皂葬蚤灶”蚤泽则葬贼澡藻则灾蚤糟贼燥则蚤葬灶援云怎则贼澡藻则皂燥则藻，责葬则贼蚤糟蚤责蚤葬造责澡则葬泽藻蚤泽憎藻葬噪藻曾鄄
糟藻责贼憎澡藻灶怎泽藻凿贼燥泽怎皂皂葬则蚤扎藻燥则贼燥泽怎遭燥则凿蚤灶葬贼藻葬灶蚤凿藻葬援杂怎糟澡责澡则葬泽蚤灶早蚤泽
藻泽责藻糟蚤葬造造赠憎藻葬噪葬贼贼澡藻藻灶凿燥枣葬遭怎泽蚤灶藻泽泽造藻贼贼藻则援晕藻增藻则贼澡藻造藻泽泽，贼澡蚤泽藻曾鄄
责则藻泽泽蚤燥灶蚤泽泽贼蚤造造怎泽藻凿蚤灶泽燥皂藻责则藻泽藻灶贼鄄凿葬赠遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥则则藻泽责燥灶凿藻灶糟藻援
韵灶糟藻，贼澡藻葬怎贼澡燥则燥枣贼澡蚤泽遭燥燥噪凿蚤泽糟怎泽泽藻凿贼澡蚤泽蚤泽泽怎藻憎蚤贼澡葬灶耘灶早造蚤泽澡皂葬灶
憎澡燥澡葬凿遭藻藻灶藻灶早葬早藻凿蚤灶枣燥则藻蚤早灶贼则葬凿藻枣燥则泽藻增藻则葬造凿藻糟葬凿藻泽援匀藻泽葬蚤凿：
“韵造凿藻则遭怎泽蚤灶藻泽泽皂藻灶怎泽藻蚤贼，葬灶凿赠燥怎灶早藻则燥灶藻泽葬则藻蚤灶枣造怎藻灶糟藻凿贼燥怎泽藻蚤贼援
栽澡葬贼蚤泽憎澡赠赠燥怎泽贼蚤造造泽藻藻贼澡蚤泽燥造凿鄄枣葬泽澡蚤燥灶藻凿糟燥灶糟造怎泽蚤燥灶蚤灶贼燥凿葬赠泽遭怎泽蚤灶藻泽泽
糟燥则则藻泽责燥灶凿藻灶糟藻援栽澡藻皂燥凿藻则灶贼藻灶凿藻灶糟赠，澡燥憎藻增藻则，蚤泽贼燥憎葬则凿泽枣葬则皂燥则藻
怎泽藻燥枣脏憎藻造燥燥噪枣燥则憎葬则凿贼燥澡藻葬则蚤灶早枣则燥皂赠燥怎蚤灶贼澡藻灶藻葬则枣怎贼怎则藻 贼澡葬灶贼澡藻
燥怎贼凿葬贼藻凿泽贼赠造藻援”

悦燥灶贼则葬泽贼蚤灶早藻曾葬皂责造藻泽：

（员）阅藻葬则酝则援孕蚤责藻则：

砸藻糟藻灶贼造赠陨澡葬凿贼澡藻责造藻葬泽怎则藻燥枣增蚤泽蚤贼蚤灶早贼澡藻郧怎葬灶早扎澡燥怎云葬蚤则憎澡藻则藻陨
泽葬憎葬泽葬皂责造藻燥枣赠燥怎则责造葬泽贼蚤糟贼蚤造藻枣造燥燥则蚤灶早援栽澡蚤泽贼赠责藻燥枣枣造燥燥则蚤灶早
憎燥怎造凿，陨贼澡蚤灶噪，遭藻泽怎蚤贼葬遭造藻燥灶贼澡藻早则燥怎灶凿枣造燥燥则泽燥枣贼澡藻澡燥怎泽藻泽澡藻则藻援
陨灶则藻责造赠憎藻葬则藻增藻灶贼怎则蚤灶早贼燥憎则蚤贼藻赠燥怎枣燥则葬凿凿蚤贼蚤燥灶葬造蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶糟燥灶鄄
糟藻则灶蚤灶早泽葬蚤凿糟燥皂皂燥凿蚤贼赠援
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宰藻憎燥怎造凿遭藻责造藻葬泽藻凿贼燥噪灶燥憎贼澡藻糟燥造燥则泽葬灶凿凿藻泽蚤早灶泽燥枣贼澡藻蚤贼藻皂蚤灶
泽贼燥糟噪，贼澡藻凿蚤泽糟燥怎灶贼赠燥怎葬造造燥憎，葬灶凿贼澡藻泽责藻糟蚤葬造责则藻责葬则葬贼蚤燥灶泽灶藻藻凿藻凿
枣燥则贼澡藻怎灶凿藻则枣造燥燥则蚤灶早援

陨枣贼澡藻蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶赠燥怎泽怎责责造赠蚤泽枣葬增燥则葬遭造藻贼燥燥怎则灶藻藻凿泽，憎藻泽澡葬造造
糟燥灶泽蚤凿藻则责造葬糟蚤灶早葬灶燥则凿藻则憎蚤贼澡赠燥怎援

匀燥责蚤灶早贼燥澡藻葬则枣则燥皂赠燥怎遭赠则藻贼怎则灶皂葬蚤造，憎藻葬则藻，

杂蚤灶糟藻则藻造赠，

栽澡藻憎则蚤贼藻则蚤灶择怎蚤则藻泽葬遭燥怎贼泽燥皂藻贼澡蚤灶早澡藻燥则泽澡藻憎葬灶贼泽贼燥遭怎赠，葬灶凿
贼澡藻则藻枣燥则藻，蚤泽蚤灶葬责则蚤增蚤造藻早藻凿责燥泽蚤贼蚤燥灶援宰澡葬贼贼澡藻憎则蚤贼藻则灶藻藻凿泽贼燥凿燥蚤泽贼燥
蚤皂皂藻凿蚤葬贼藻造赠葬泽噪枣燥则蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶援月怎贼贼澡藻葬遭燥增藻造藻贼贼藻则遭藻早蚤灶泽泽造燥憎造赠，早蚤增鄄
蚤灶早燥遭增蚤燥怎泽蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶援耘增藻灶蚤枣燥灶藻枣藻藻造泽贼澡葬贼贼澡蚤泽蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶灶藻藻凿泽贼燥
遭藻糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼藻凿，蚤贼凿燥藻泽灶燥贼凿藻泽藻则增藻贼澡藻蚤灶蚤贼蚤葬造责燥泽蚤贼蚤燥灶蚤灶贼澡藻造藻贼贼藻则，
藻泽责藻糟蚤葬造造赠蚤枣贼澡葬贼枣蚤则泽贼泽藻灶贼藻灶糟藻蚤泽蚤灶贼藻灶凿藻凿贼燥葬则燥怎泽藻贼澡藻则藻葬凿藻则鸳泽蚤灶贼藻则藻泽贼援
“粤则藻增藻灶贼怎则蚤灶早贼燥憎则蚤贼藻”蚤泽泽燥燥怎贼皂燥凿藻凿葬灶藻曾责则藻泽泽蚤燥灶贼澡葬贼灶燥早燥燥凿皂燥凿鄄
藻则灶遭怎泽蚤灶藻泽泽造藻贼贼藻则憎则蚤贼藻则憎燥怎造凿“增藻灶贼怎则藻”贼燥怎泽藻蚤贼贼燥凿葬赠，葬泽蚤贼蚤泽糟燥造凿
葬灶凿则葬贼澡藻则泽贼蚤造贼藻凿援栽澡藻糟造燥泽藻蚤泽枣则蚤藻灶凿造赠，遭怎贼蚤泽燥造凿鄄枣葬泽澡蚤燥灶藻凿援“月赠则藻鄄
贼怎则灶皂葬蚤造”蚤泽糟燥则则藻糟贼怎泽藻枣则燥皂贼澡藻月则蚤贼蚤泽澡责燥蚤灶贼燥枣增蚤藻憎，遭怎贼皂葬灶赠粤皂藻则蚤鄄
糟葬灶泽葬增燥蚤凿怎泽蚤灶早贼澡蚤泽责澡则葬泽藻援栽澡藻赠葬则早怎藻贼澡葬贼贼澡藻责澡则葬泽藻燥则蚤早蚤灶葬贼藻凿蚤灶
贼澡藻凿葬赠泽憎澡藻灶泽葬蚤造蚤灶早泽澡蚤责泽泽澡怎贼贼造藻凿皂葬蚤造葬糟则燥泽泽贼澡藻泽藻葬泽憎澡藻则藻葬泽贼燥凿葬赠
皂怎糟澡皂葬蚤造葬则则蚤增藻泽遭赠葬蚤则援
栽澡藻枣燥造造燥憎蚤灶早蚤泽葬灶蚤皂责则燥增藻皂藻灶贼燥枣贼澡藻葬遭燥增藻造藻贼贼藻则：

阅藻葬则酝则援孕蚤责藻则：
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宰藻葬则藻蚤灶贼藻则藻泽贼藻凿蚤灶赠燥怎则责造葬泽贼蚤糟贼蚤造藻枣造燥燥则蚤灶早凿蚤泽责造葬赠藻凿葬贼贼澡藻郧怎葬灶鄄
早扎澡燥怎云葬蚤则援孕造藻葬泽藻贼藻造造怎泽憎澡藻贼澡藻则赠燥怎糟葬灶泽怎责责造赠贼澡藻蚤贼藻皂枣则燥皂
泽贼燥糟噪援粤造泽燥，责造藻葬泽藻早蚤增藻怎泽贼澡藻枣燥造造燥憎蚤灶早蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶：
摇员郾宰澡葬贼泽责藻糟蚤葬造责则藻责葬则葬贼蚤燥灶憎燥怎造凿遭藻灶藻糟藻泽泽葬则赠枣燥则贼澡藻怎灶凿藻则鄄
枣造燥燥则蚤灶早？

摇圆郾粤则藻贼澡藻贼蚤造藻泽造蚤噪藻造赠贼燥遭藻葬枣枣藻糟贼藻凿遭赠则蚤泽蚤灶早凿葬皂责灶藻泽泽？
摇猿郾陨灶憎澡葬贼糟燥造燥则泽葬灶凿凿藻泽蚤早灶泽糟葬灶贼澡藻贼蚤造藻泽遭藻泽怎责责造蚤藻凿？粤糟葬贼葬鄄
造燥早怎藻憎燥怎造凿遭藻葬责责则藻糟蚤葬贼藻凿援

摇源郾粤则藻凿蚤泽糟燥怎灶贼泽早蚤增藻灶枣燥则燥则凿藻则泽葬皂燥怎灶贼蚤灶早贼燥哉杂怨园，园园园燥则
皂燥则藻？

宰藻憎燥怎造凿葬责责则藻糟蚤葬贼藻赠燥怎则责则燥皂责贼则藻责造赠援

杂蚤灶糟藻则藻造赠，

（圆）阅藻葬则杂蚤则泽，

宰藻遭藻早贼燥葬糟噪灶燥憎造藻凿早藻则藻糟藻蚤责贼燥枣赠燥怎则藻泽贼藻藻皂藻凿蚤灶择怎蚤则赠燥枣贼澡藻猿则凿
蚤灶泽贼援，枣燥则憎澡蚤糟澡憎藻贼澡葬灶噪赠燥怎援

宰藻藻灶糟造燥泽藻澡藻则藻憎蚤贼澡燥怎则责则蚤糟藻造蚤泽贼援粤泽赠燥怎憎蚤造造灶燥贼藻燥灶责藻则怎泽蚤灶早蚤贼，
燥怎则责造葬泽贼蚤糟噪蚤贼糟澡藻灶憎葬则藻蚤泽泽怎责藻则蚤燥则贼燥葬灶赠燥贼澡藻则燥灶贼澡藻皂葬则噪藻贼葬灶凿
燥怎则责则蚤糟藻泽葬灶凿贼藻则皂泽葬则藻糟燥皂责藻贼蚤贼蚤增藻援

陨枣赠燥怎憎蚤泽澡贼燥藻灶泽怎则藻凿藻造蚤增藻则赠蚤灶泽责则蚤灶早蚤贼憎蚤造造遭藻灶藻糟藻泽泽葬则赠枣燥则赠燥怎
贼燥责造葬糟藻赠燥怎则燥则凿藻则葬贼赠燥怎则藻葬则造蚤藻泽贼糟燥灶增藻灶蚤藻灶糟藻葬泽贼澡藻凿藻皂葬灶凿蚤泽
增藻则赠澡藻葬增赠援
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匀燥责蚤灶早贼燥遭藻枣葬增燥则藻凿憎蚤贼澡赠燥怎则藻葬则造赠蚤灶泽贼则怎糟贼蚤燥灶泽，
宰藻则藻皂葬蚤灶，阅藻葬则杂蚤则泽，

再燥怎则泽枣葬蚤贼澡枣怎造造赠，

耘增藻灶葬澡怎则则蚤藻凿则藻葬凿蚤灶早憎蚤造造泽澡燥憎贼澡葬贼贼澡蚤泽蚤泽灶燥贼葬造藻贼贼藻则贼燥藻泽贼葬遭造蚤泽澡
葬澡怎皂葬灶则藻造葬贼蚤燥灶泽澡蚤责遭藻贼憎藻藻灶贼澡藻憎则蚤贼藻则葬灶凿贼澡藻则藻葬凿藻则，遭怎贼葬皂蚤曾贼怎则藻燥枣
燥造凿鄄枣葬泽澡蚤燥灶藻凿藻曾责则藻泽泽蚤燥灶泽憎澡蚤糟澡皂葬噪藻贼澡藻皂藻泽泽葬早藻泽燥怎灶凿蚤灶泽蚤灶糟藻则藻援云燥则
藻曾葬皂责造藻，“燥灶责藻则怎泽蚤灶早蚤贼”泽藻藻皂泽贼燥泽葬赠，“再燥怎澡葬增藻贼燥则藻葬凿燥怎则造藻贼贼藻则
糟葬则藻枣怎造造赠贼燥遭藻泽怎则藻赠燥怎怎灶凿藻则泽贼葬灶凿憎澡葬贼憎藻葬则藻泽葬赠蚤灶早援”韵枣糟燥怎则泽藻，藻曾鄄
责则藻泽泽蚤燥灶泽造蚤噪藻贼澡蚤泽糟葬灶灶燥贼早葬蚤灶藻皂责葬贼澡赠援栽澡蚤泽泽贼赠造藻燥枣憎则蚤贼蚤灶早皂葬赠憎蚤灶
皂葬则噪泽枣燥则早则葬皂皂葬则，遭怎贼灶燥灶藻枣燥则泽葬造藻泽皂葬灶泽澡蚤责援
哉灶造蚤噪藻贼澡藻葬遭燥增藻造藻贼贼藻则，贼澡藻枣燥造造燥憎蚤灶早燥灶藻泽贼蚤皂怎造葬贼藻泽蚤灶贼藻则藻泽贼遭赠

择怎燥贼蚤灶早泽怎糟糟藻泽泽枣怎造泽葬造藻泽藻造泽藻憎澡藻则藻，葬灶凿早蚤增藻泽葬则藻葬泽燥灶枣燥则责造葬糟蚤灶早葬灶蚤皂鄄
皂藻凿蚤葬贼藻燥则凿藻则：

阅藻葬则杂蚤则泽，

栽澡葬灶噪赠燥怎枣燥则赠燥怎则蚤灶择怎蚤则赠燥枣允葬灶怎葬则赠猿援粤泽则藻择怎藻泽贼藻凿，憎藻藻灶糟造燥泽藻
葬责则蚤糟藻造蚤泽贼葬灶凿贼澡藻凿藻贼葬蚤造泽燥枣燥怎则贼藻则皂泽葬灶凿糟燥灶凿蚤贼蚤燥灶泽燥枣泽葬造藻援

粤泽赠燥怎藻增蚤凿藻灶贼造赠则藻葬造蚤扎藻，责造葬泽贼蚤糟噪蚤贼糟澡藻灶憎葬则藻蚤泽澡藻则藻贼燥泽贼葬赠原蚤贼澡葬泽
葬造则藻葬凿赠则藻责造葬糟藻凿贼澡藻澡藻葬增赠皂藻贼葬造憎葬则藻蚤灶皂燥凿藻则灶噪蚤贼糟澡藻灶泽援阅藻葬造藻则泽
憎澡燥澡葬增藻皂葬凿藻泽责藻糟蚤葬造憎蚤灶凿燥憎凿蚤泽责造葬赠泽燥枣燥怎则遭则蚤早澡贼造赠糟燥造燥则藻凿责造葬泽鄄
贼蚤糟噪蚤贼糟澡藻灶憎葬则藻澡葬增藻则藻责燥则贼藻凿早燥燥凿泽葬造藻泽藻增藻灶凿怎则蚤灶早贼澡蚤泽泽藻葬泽燥灶
憎澡藻灶澡葬则凿憎葬则藻泽葬造藻泽葬则藻怎泽怎葬造造赠葬贼贼澡藻蚤则造燥憎藻泽贼援

粤枣贼藻则泽贼怎凿赠蚤灶早燥怎则责则蚤糟藻泽葬灶凿燥怎则造蚤遭藻则葬造贼藻则皂泽，赠燥怎憎蚤造造怎灶凿藻则泽贼葬灶凿
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憎澡赠憎藻葬则藻憎燥则噪蚤灶早贼燥糟葬责葬糟蚤贼赠贼燥皂藻藻贼贼澡藻凿藻皂葬灶凿援宰燥怎造凿赠燥怎
责造藻葬泽藻造藻贼怎泽澡葬增藻赠燥怎则燥则凿藻则遭赠贼澡藻藻灶凿燥枣贼澡蚤泽皂燥灶贼澡，藻泽责藻糟蚤葬造造赠蚤枣
赠燥怎葬则藻蚤灶贼藻则藻泽贼藻凿蚤灶澡葬增蚤灶早葬泽贼燥糟噪燥枣贼澡蚤泽葬贼贼则葬糟贼蚤增藻造蚤灶藻蚤灶藻葬则造赠
泽责则蚤灶早援

宰藻造燥燥噪枣燥则憎葬则凿贼燥贼澡藻燥责责燥则贼怎灶蚤贼赠燥枣遭藻蚤灶早燥枣泽藻则增蚤糟藻贼燥赠燥怎援

再燥怎则泽枣葬蚤贼澡枣怎造造赠，

栽澡藻葬遭燥增藻造藻贼贼藻则蚤泽枣葬则遭藻贼贼藻则遭藻糟葬怎泽藻蚤贼蚤泽皂燥凿藻则灶葬灶凿凿蚤则藻糟贼蚤灶
泽贼赠造藻，葬灶凿责则藻泽藻灶贼泽贼澡藻糟葬泽藻枣则燥皂贼澡藻遭怎赠藻则鸳泽责燥蚤灶贼燥枣增蚤藻憎：蚤灶糟造怎凿藻凿蚤泽
皂燥则藻“赠燥怎”贼澡葬灶“憎藻”援阅葬造藻悦葬则灶藻早蚤藻，葬怎贼澡燥则燥枣“匀燥憎贼燥宰蚤灶云则蚤藻灶凿泽
葬灶凿陨灶枣造怎藻灶糟藻孕藻燥责造藻”，泽葬赠泽贼澡葬贼贼澡藻燥灶造赠憎葬赠贼燥蚤灶枣造怎藻灶糟藻燥贼澡藻则责藻燥责造藻
蚤泽贼燥贼葬造噪葬遭燥怎贼憎澡葬贼贼澡藻赠憎葬灶贼葬灶凿贼燥泽澡燥憎贼澡藻皂澡燥憎贼燥早藻贼蚤贼援匀藻葬造泽燥
泽葬赠泽贼澡葬贼蚤枣贼澡藻则藻蚤泽葬灶赠泽藻糟则藻贼枣燥则泽怎糟糟藻泽泽，蚤贼造蚤藻泽蚤灶贼澡藻葬遭蚤造蚤贼赠贼燥怎灶凿藻则鄄
泽贼葬灶凿贼澡藻责燥蚤灶贼燥枣增蚤藻憎燥枣燥贼澡藻则泽葬灶凿泽藻藻贼澡蚤灶早泽枣则燥皂贼澡藻蚤则责藻则泽责藻糟贼蚤增藻葬泽
憎藻造造葬泽枣则燥皂赠燥怎则燥憎灶援

宰韵砸阅杂驭晕韵栽耘杂

泽贼葬则糟澡增贼援给（衣服等）上浆
再燥怎则泽燥枣贼澡藻员圆贼澡则藻糟藻蚤增藻凿蚤灶泽贼葬灶贼，葬灶凿蚤灶则藻责造赠遭藻早贼燥泽贼葬贼藻援援援

这是省略结构，前半段省去动词，后半段 遭藻早前省去主
语，这种省略很不规范，早已被淘汰。

蚤灶泽贼葬灶贼葬凿躁援本月的（源于拉丁语，在英语中属古体用法，如今罕见，
在商业英语中略作蚤灶泽贼援使用，但不宜提倡。）

摇原赠燥怎则造藻贼贼藻则燥枣贼澡藻缘贼澡蚤灶泽贼援你本月缘日来函
糟燥灶糟怎则则藻灶糟藻灶援同意；一致
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摇 原栽澡藻糟燥灶糟怎则则藻灶糟藻燥枣葬造造贼澡藻贼澡则藻藻躁怎凿早藻泽憎葬泽贼澡葬贼贼澡藻皂葬灶憎葬泽早怎蚤造贼赠援
泽贼燥糟噪葬凿躁援陈腐的
摇原泽贼燥糟噪憎燥则凿泽葬灶凿责澡则葬泽藻泽陈腐词语
怎造贼蚤皂燥（略作 怎造贼援或 怎造贼燥）葬凿躁援［拉丁语］上月的（商函中的陈旧用

法，不用为好）

摇原赠燥怎则造藻贼贼藻则燥枣缘贼澡怎造贼援你上月缘日来函
澡燥灶燥则增贼援实践；允准；［商业］承认并如期支付（票据等）
摇原匀藻灶藻增藻则澡燥灶燥则泽澡蚤泽责则燥皂蚤泽藻援
摇原陨贼憎燥怎造凿遭藻澡蚤早澡造赠葬责责则藻糟蚤葬贼藻凿蚤枣赠燥怎憎燥怎造凿澡燥灶燥则赠燥怎则凿藻遭贼蚤灶葬凿鄄
增葬灶糟藻援

藻曾责蚤则藻增蚤援终止；期满失效
摇原栽澡蚤泽糟燥灶贼则葬糟贼憎蚤造造藻曾责蚤则藻燥灶杂藻责贼藻皂遭藻则缘贼澡燥枣贼澡蚤泽赠藻葬则援
责藻则怎泽藻增贼援仔细阅读
泽葬皂藻责则燥灶援［法律］该人；上述事物（商函中的陈旧用法，常省去前面

的定冠词）

蚤灶凿怎藻糟燥怎则泽藻到时候；在今后适当时候
摇原杂燥憎贼澡藻泽藻藻凿灶燥憎葬灶凿蚤灶凿怎藻糟燥怎则泽藻赠燥怎憎蚤造造澡葬增藻贼澡藻枣造燥憎藻则泽援
葬贼赠燥怎则藻葬则造蚤藻泽贼糟燥灶增藻灶蚤藻灶糟藻尽早
悦援韵援阅援（悦葬泽澡燥灶阅藻造蚤增藻则赠）交货付款（即一手交钱一手交货）
遭赠早燥灶藻葬凿躁援过去的，以往的
摇原蚤灶遭赠早燥灶藻凿葬赠泽
灶援［复数］过去的事，过去的错误

摇原蕴藻贼遭赠早燥灶藻泽遭藻遭赠早燥灶藻泽援过去的就让它过去吧（何必计较呢）。
葬凿葬责贼增贼援摇使能适应；改变
摇原匀藻澡葬泽葬凿葬责贼藻凿澡蚤皂泽藻造枣贼燥贼澡藻澡燥贼憎藻葬贼澡藻则援
摇摇摇增蚤援（间或用作增蚤）能适应
摇原匀藻澡葬泽灶燥贼赠藻贼葬凿葬责贼藻凿贼燥贼澡藻澡燥贼憎藻葬贼澡藻则援
灾蚤糟贼燥则蚤葬灶葬凿躁援维多利亚时代的；维多利亚文风的（英国维多利亚女王
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