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使摇用摇说摇明

本书的教学对象是高等院校英语专业和经贸类各专业本科高年级、ＭＢＡ 课程、双学
位等学生，以及报考国际商务专业人员职业资格考试、外销员从业资格考试的人士；本书
可以作为教科书，也可作为参考书使用。

本书着眼于英语语言应用能力的提高阶段，致力于提高国际商务活动中使用英语文
字进行沟通的效率和交际效果。具体道理和操作细节请见各章各节。

本书的例句采用了三种处理方式。第一种予以详细解释，放在各章各节理论阐述后
面，用以说明要点，便于作者与读者沟通。第二种排在上述内容之后，每个例句之前标记
了 ｐｏｏｒ，改进的版本标记为 ｂｅｔｔｅｒ等，但是没有解释，留待教师课堂上讲解或者师生共同
就章节主题展开讨论。部分例句提供了两种或两种以上的修改版本，一般而言是后一种
比前一种好。有时候仅仅比较不同的行文，即可发现问题所在。第三种布置在各节后面
的 Ｃｌａｓｓｒｏｏｍ Ｗｏｒｋｏｕｔｓ小标题之下作为练习，供读者学习各章节之后学以致用。

本书对例句的使用还需要说明的一点是：绝大多数的例句，除了改正错别字、数词用
法、标点符号等之外，均保持了搜集时的“原生态”。这种编排有利于读者对号入座，发现
自己在相关主题方面的问题。希望这样的处理方式能够鼓励师生讨论，有助于调动读者
参与的积极性，训练读者及时识别每个例句的所有问题。

本书对课文和例信的语法和词法问题没有提供解释及注释，而把使用课文和例信的
主动权交还给教师，同时鼓励学生多用印刷版词典。这个查阅和预习的过程正是学习的
过程，既学翻译也学英语，乃真正掌握、学以致用的必由之路。

本书的练习的比例极低，目的是为教师留出使用自有材料的余地；提供练习的功利用
途是为了调节各章的长度，所以各章练习数量不等；全部练习都没有提供参考答案。

这两种编排方式，即省略词汇解释和压缩练习比例，可以在篇幅不变的条件下增大本
书的信息容量，同时便于教师灵活掌握。

常玉田
２００５ 年 １１ 月
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ａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ ｉｎ ｔｈｅ ｃｕｒｒｉｃｕｌａ ｐｏｓｉｔｉｏｎｉｎｇ．

Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｐｅｏｐｌｅ ｈａｖｅ ｔｏ ｐｒｏｄｕｃｅ ｍａｎｙ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｔｙｐｅｓ ｏｆ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｗｒｉｔｉｎｇ ａｔ ｔｈｅ ｗｏｒｋｐｌａｃｅ
ｗｉｔｈ ａｎ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｌｉｎｅｕｐ，ｓｕｃｈ ａｓ ｂｏｏｋｌｅｔ，ｂｒｏｃｈｕｒｅ，ｃａｔａｌｏｇｕｅ，ｆａｃｔ ｓｈｅｅｔ，ｆｌｙｅｒ，ｆｏｌｄｅｒ，
ｌｅｔｔｅｒ，ｍａｉｌ，ｍａｎｕａｌ，ｍｅｍｏ，ｎｏｔｅ，ｐａｃｋａｇｅ，ｐａｍｐｈｌｅｔ，ｐｏｓｔｅｒ，ｐｒｏｆｉｌｅｓ，ｐｒｏｐｏｓａｌ，ｒｅｐｏｒｔ，
ｓａｌｅｓ ｌｅｔｔｅｒｓ ｏｒ ｐｒｏｍｏｔｉｏｎａｌ ａｎｄ ｐｕｂｌｉｃｉｔｙ ｍａｔｅｒｉａｌ，ａｎｄ ｏｔｈｅｒ ｌｉｔｅｒａｔｕｒｅ． Ｏｆ ａｌｌ ｔｈｅｓｅ ａｎｄ ｍｏｒｅ
ｔｙｐｅｓ ｏｆ ｗｒｉｔｉｎｇ，ｔｈｉｓ ｃｏｕｒｓｅ ｃｏｖｅｒｓ ｏｎｌｙ ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ，ｎａｍｅｌｙ ｌｅｔｔｅｒｓ，ｉｎｃｌｕｄｉｎｇ ｅｍａｉｌｓ，
ｍｏｓｔｌｙ．

Ａｎｄ ｔｈｅｙ ａｒｅ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒｓ ｅｘｐｅｃｔｅｄ ｂｙ ａｎ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｐｌａｙｅｒ — ｔｈｉｓ ｂｏｏｋ ｅｘｃｌｕｄｅｓ
ｔｒａｎｓｎａｔｉｏｎａｌ ａｎｄ ｍｕｌｔｉｎａｔｉｏｎａｌ ｃｏｍｐａｎｉｅｓ，ｗｈｏ ｗｒｉｔｅ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒｓ ｏｆ ｔｈｅ ｔｏｂｅｄｅｆｉｎｅｄ ｎａｔｕｒｅ
ａｎｄ ｕｔｉｌｉｔｙ ｆａｒ ｌｅｓｓ ｆｒｅｑｕｅｎｔｌｙ．

Ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ
Ｄｅｓｐｉｔｅ ｉｔｓ ｏｆｆｉｃｉａｌ ｔｉｔｌｅ ｏｆ Ａｄｖａｎｃｅｄ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｗｒｉｔｉｎｇ ｉｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ，ｔｈｉｓ ｃｏｕｒｓｅ ｈａｓ ｌｏｎｇ

ｓｈｉｆｔｅｄ ｉｔｓ ｃｏｎｃｅｎｔｒａｔｉｏｎ ｆｒｏｍ ｖａｒｉｅｄ ｔｙｐｅｓ ｏｎ ｔｏ ｔｈｅ ｗｒｉｔｉｎｇ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｌｅｔｔｅｒｓ ｓｉｎｃｅ ｔｈｅ ｈｏｕｒｓ
ａｓｓｉｇｎｅｄ ｔｏ ｉｔ ｗｅｒｅ ｒｅｄｕｃｅｄ ｆｉｒｓｔ ｆｒｏｍ ｓｉｘ ｔｏ ｆｏｕｒ ａｎｄ ｔｈｅｎ ｔｏ ｔｗｏ．“Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｌｅｔｔｅｒ Ｗｒｉｔｉｎｇ”ｉｓ
ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ ｍｏｒｅ ｅｘａｃｔ．

Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｖｅ Ｌｅｔｔｅｒ Ｗｒｉｔｉｎｇ ｆｏｒ Ｅｘｐｏｒｔｅｒｓ ｉｓ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｉｎ ｔｈａｔ ｉｔ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｄｅｓｉｇｎｅｄ ｔｏ
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ｏｆｆｅｒ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｍｏｒｅ ｔｈａｎ ｔｈｅ ｃｏｕｒｓｅ ｄｅｓｃｒｉｐｔｉｏｎ ｓｔａｔｅｓ． Ｉｔ ａｉｍｓ ａｔ ｈｅｌｐｉｎｇ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｔｏ
ａｃｑｕｉｒｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｗｒｉｔｉｎｇ ｃａｐａｃｉｔｉｅｓ ｉｎ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｅｎｖｉｒｏｎｍｅｎｔ ｗｉｔｈ ｔｏｏ ｍａｎｙ“ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ”
ｄｉｍｅｎｓｉｏｎｓ ａｎｄ ｖａｒｉａｂｌｅｓ． Ａｔ ｔｈｅ ｓａｍｅ ｔｉｍｅ ｉｔ ｉｓ ｉｎｔｅｎｄｅｄ ｔｏ ａｓｓｉｓｔ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｔｏ
ｉｍｐｒｏｖｅ ｔｈｅｉｒ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｓｋｉｌｌｓ ｉｎ ｔｈｅ ｗｒｉｔｔｅｎ ｃｈａｎｎｅｌ ｉｎ ｔｈｅ ｅｘｐｏｒｔ ａｎｄ ｉｍｐｏｒｔ
ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｓｅｃｔｏｒ ｗｏｒｋｉｎｇ ｉｎ ａ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｅｎｖｉｒｏｎｍｅｎｔ． Ｈｅｒｅ ａｇａｉｎ ｔｈｅｒｅ ｉｓ ａ ｂｕｉｌｔｉｎ ｃｏｍｂｉｎａｔｉｏｎ．

Ｔｈｅ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｂｒｉｅｆｓ ｏｎ ｃｏｎｃｅｐｔｓ ｉｎ ａｎｄ ｇｕｉｄｅｌｉｎｅｓ ｆｏｒ ｍａｊｏｒ ｔｙｐｅｓ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ
ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ ｕｓｅｄ ｉｎ ａｎ ｅｘｐｏｒｔ ｆｉｒｍ ｂａｓｅｄ ｉｎ Ｃｈｉｎａ，ｄｉｓｃｕｓｓｅｓ ａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｓ
ａｎｄ ｆｏｒｍａｔｓ ｏｆ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｌｅｔｔｅｒｓ ｗｒｉｔｔｅｎ ｄｕｒｉｎｇ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｐｈａｓｅｓ ｏｆ ｔｈｅ ｅｘｐｏｒｔ ａｎｄ ｉｍｐｏｒｔ
ｐｒｏｃｅｓｓ，ａｎｄ ｅｘｐｌａｉｎｓ ｈｏｗ ｗｏｕｌｄｂｅ ｅｍｐｌｏｙｅｅｓ ｃａｎ ｐｒｅｓｅｎｔ ｍｏｒｅ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｍｅｓｓａｇｅｓ ｏｎ
ｂｅｈａｌｆ ｏｆ ｔｈｅｉｒ ｂｏｓｓｅｓ，ｃｏｌｌｅａｇｕｅｓ ｗｈｏｓｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｉｓ ｉｎａｄｅｑｕａｔｅ，ａｎｄ ｐａｒｔｎｅｒｓ ｒｅａｄｉｎｇ ａｎｄ
ｗｒｉｔｉｎｇ Ｅｎｇｌｉｓｈ ａｓ ｔｈｅ ｍｅｄｉｕｍ．

Ｂｏｏｋ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ
Ｔｈｅ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｉｓ ｐｒｅｓｅｎｔｅｄ ｉｎ ｆｏｕｒ ｍｏｄｕｌｅｓ ｗｉｔｈ ２４ ｃｈａｐｔｅｒｓ，ｅａｃｈ ｆｏｃｕｓｉｎｇ ｏｎ ａ ｃｏｒｅ ｏｆ

ｔｈｅ ｃｏｕｒｓｅ ｓｔａｔｅｍｅｎｔ ｔｈａｔ ｉｎｃｏｒｐｏｒａｔｅｓ ａｕｔｈｏｒ ｏｒｉｅｎｔａｔｉｏｎ ａｎｄ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ．
Ｔｈｅ ｆｉｒｓｔ ｍｏｄｕｌｅ，ｆｒｏｍ Ｃｈａｐｔｅｒ １ ｔｏ ６，ｉｓ ｆｏｒ ｒｅａｄｉｎｇ ｏｕｔ ｏｆ ｃｌａｓｓ． Ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｒｅ ｅｘｐｅｃｔｅｄ

ｔｏ ｆｉｎｉｓｈ ｒｅａｄｉｎｇ ｔｈｅｓｅ ｃｈａｐｔｅｒｓ ｔｗｏ ｏｒ ｔｈｒｅｅ ｗｅｅｋｓ ｉｎｔｏ ａ ｓｅｍｅｓｔｅｒ． Ｅｖａｌｕａｔｉｏｎ ｏｆ ｒｅａｄｉｎｇ
ａｃｃｏｍｐｌｉｓｈｍｅｎｔ ｗｉｌｌ ｂｅ ｂａｓｅｄ ｏｎ ｗｏｒｋｏｕｔ ｐｅｒｆｏｒｍａｎｃｅ ｏｎ ｌａｔｅｒ ｍｏｄｕｌｅｓ． Ｔｈａｔ ｓａｉｄ，ｉｔ ｉｓ
ｒｅａｌｌｙ ａｔ ｔｈｅ ｄｉｓｃｒｅｔｉｏｎ ｏｆ ｔｈｅ ｉｎｓｔｒｕｃｔｏｒ ｔｏ ｄｅｃｉｄｅ ｏｎ ａｃｔｕａｌ ｃｈｏｉｃｅ． Ｓｏｍｅ ｔｅａｃｈｅｒｓ，ｆｏｒ
ｅｘａｍｐｌｅ，ｍａｙ ｆｉｎｄ（ｓｏｍｅ ｏｆ）ｔｈｅ ｃｈａｐｔｅｒｓ ｒｅｌｅｖａｎｔ ａｎｄ ｆｕｎｄａｍｅｎｔａｌ ｔｏ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｗｒｉｔｉｎｇ．

Ｔｈｅ ｓｅｃｏｎｄ ｍｏｄｕｌｅ ｓｔａｒｔｓ ｗｉｔｈ Ｃｈａｐｔｅｒ ７ ａｎｄ ｒｏｕｎｄｓ ｕｐ ｗｉｔｈ Ｃｈａｐｔｅｒ １６，ｅａｃｈ ｏｆ ｗｈｉｃｈ
ｆｏｃｕｓｅｓ ｏｎ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｅｉｇｈｔ Ｃｓ ｔｅｃｈｎｉｑｕｅｓ ｆｏｒ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ． Ｔｈｅｉｒ ａｃｃｏｍｐｌｉｓｈｅｄ
（ｏｒ ｎｏｔ） ｌｅａｒｎｉｎｇ ｗｉｌｌ ｂｅ ｒｅｆｌｅｃｔｅｄ ｏｎ ｓｔｕｄｅｎｔ ｐｅｒｆｏｒｍａｎｃｅ ｏｎ ａｎｄ ｓｕｂｍｉｓｓｉｏｎｓ ｏｆ ｃｏｎｔｅｎｔ
ｓｕｂｊｅｃｔｓ ｉｎ ｃｏｍｉｎｇ ｗｅｅｋｌｙ ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ．

Ｔｈｅ ｔｈｉｒｄ ｉｎｃｌｕｄｅｓ Ｃｈａｐｔｅｒｓ １７ － ２１，ｌｅｃｔｕｒｉｎｇ ｏｎ ｃｏｍｐｏｓｉｎｇ ｓｔｒａｔｅｇｉｅｓ ｂｙ ｄｅａｌｉｎｇ ｗｉｔｈ
ｒｏｕｔｉｎｅ，ｐｏｓｉｔｉｖｅ ａｎｄ ｎｅｇａｔｉｖｅ ｍｅｓｓａｇｅｓ ｕｓｅｄ ｉｎ ｓｕｃｈ ｕｔｉｌｉｔｉｅｓ ａｓ ｒｅｑｕｅｓｔｓ，ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ，ｏｒｄｅｒｓ，
ａｎｄ ｃｏｍｐｌａｉｎｔｓ ａｎｄ ｃｌａｉｍｓ． Ｐａｒｔｓ ｏｆ ｔｈｅ ｅｘｐｏｓｉｔｉｏｎ ａｒｅ ｒｅｌａｔｅｄ ｔｏ ｐｅｒｓｕａｓｉｏｎ ａｎｄ ｇｏｏｄｗｉｌｌ
ｌｅｔｔｅｒｓ．

Ｔｈｅ ｆｏｕｒｔｈ ｍｏｄｕｌｅ ｓａｍｐｌｅｓ ｕｓｕａｌ ｗｒｉｔｔｅｎ ｍｅｓｓａｇｅｓ ｉｎ ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ，ｏｒｄｅｒｓ，ａｎｄ ｃｏｍｐｌａｉｎｔｓ
ａｎｄ ｃｌａｉｍｓ，ｔｈｒｅｅ ｏｆ ｔｈｅ ｍａｊｏｒ ｐｒｏｃｅｄｕｒｅｓ ｉｎ ｅｘｐｏｒｔｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ．

Ｅｃｈｏｉｎｇ ｔｈｅ“ｍｅｒｇｅｒ”ｏｒ“ｃｏｍｂｉｎａｔｉｏｎ”ｍｉｓｓｉｏｎ ｓｔａｔｅｍｅｎｔｓ，ｗｅ ｃａｎ ｓａｙ ｔｈａｔ ａｂｏｕｔ ｔｗｏ
ｔｈｉｒｄｓ ｏｆ ｔｈｅ ｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎｓ ｉｎ ｔｈｉｓ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ａｒｅ ａｂｏｕｔ ｃｏｎｃｅｐｔｓ，ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ，ｔｅｃｈｎｉｑｕｅｓ ａｎｄ
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ｓｔｒａｔｅｇｉｅｓ，ａｎｄ ｔｈｅ ｒｅｓｔ ｉｓ ａｂｏｕｔ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｄｏｃｕｍｅｎｔ ｐｒｏｄｕｃｔｉｏｎｓ ｉｎ ｅｘｐｏｒｔ．
Ｉｎ ｓｕｍｍｉｎｇ ｕｐ ｆｒｏｍ ａｎｏｔｈｅｒ ｖｉｅｗｐｏｉｎｔ， ｔｈｅ ｅａｒｌｙ ｃｈａｐｔｅｒｓ ｐｒｏｖｉｄｅ ｇｕｉｄｅｌｉｎｅｓ ｆｏｒ

ａｃｈｉｅｖｉｎｇ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ａｎｄ ｔｒａｉｎ ｏｎ ｐｒａｃｔｉｃａｌ ｓｋｉｌｌｓ，ｗｈｉｌｅ ｔｈｅ ｒｅｍａｉｎｉｎｇ ｃｈａｐｔｅｒｓ
ｅｘｐｌａｉｎ ｔｈｅ ｓａｍｐｌｅ ｌｅｔｔｅｒｓ ｔｈａｔ ａｒｅ ｉｎｔｅｎｄｅｄ ｆｏｒ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｐｒｏｃｅｓｓｅｓ ｔａｒｇｅｔｅｄ ｏｎ ａ ｄｅｆｉｎｉｔｅ
ｏｖｅｒｓｅａｓ ａｕｄｉｅｎｃｅ，ｗｉｔｈ ａ ｐｕｒｐｏｓｅ ｏｆ ｄｒｉｖｉｎｇ ａｔ ｅｆｆｉｃｉｅｎｃｙ．

Ｓｏｍｅ ｏｆ ｔｈｅ ｔｏｐｉｃｓ ａｎｄ ｅｘｅｍｐｌａｒｙ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ａｐｐｅａｒ ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ ｒｅｐｅｔｉｔｉｏｕｓ，ｔｈｏｕｇｈ ｆｅｗ ａｒｅ
ａｃｔｕａｌ ｒｅｐｅａｔｓ． Ｔｈｉｓ ｉｓ ｉｎｅｖｉｔａｂｌｅ ｆｏｒ ａ ｂｏｏｋ ｏｆ ｔｈｅ ｃｕｒｒｅｎｔ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ．

Ｆｅａｔｕｒｅｓ ｏｕｔｌｉｎｅｄ
Ｔｈｅ ｗｅｓｔｅｒｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｎｏｔｉｏｎｓ ａｒｅ ｄｉｇｅｓｔｅｄ ａｎｄ ｄｅｖｅｌｏｐｅｄ，ａｌｂｅｉｔ ｔｏ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ

ｅｘｔｅｎｔｓ ｉｎ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ ｓｅｃｔｏｒｓ． Ｉ ｄｉｄ ｎｏｔ ｑｕｏｔｅ ｏｒ ｃｏｐｙ；Ｉ ｒｅａｄ ａｎｄ ｄｉｇｅｓｔｅｄ ａｎｄ ｔｈｅｎ ｃｏｍｂｉｎｅｄ
ｗｉｔｈ ｌｏｃａｌ ｃｏｎｔｅｎｔ． Ｔｈｅ ｉｎｎｏｖａｔｅｄ ｉｄｅａｓ ａｎｄ ｉｎｎｏｖａｔｉｖｅ ｍｅｔｈｏｄｏｌｏｇｉｅｓ ａｒｅ ｄｉｓｃｕｓｓｅｄ ｉｎ ｄｅｔａｉｌ
ａｎｄ ｉｌｌｕｓｔｒａｔｅｄ ｗｉｔｈ ｅｘａｍｐｌｅｓ．

Ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｌｅｔｔｅｒ ｈａｓ ｆｉｖｅ ｅｌｅｍｅｎｔｓ：ｔｈｅ ｍｅｓｓａｇｅ ｏｒ ｃｏｎｔｅｎｔ，ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ，ｌａｎｇｕａｇｅ，
ｍｅｃｈａｎｉｃｓ，ａｎｄ ｆｏｒｍａｔ ｏｒ ｌａｙｏｕｔｓ． Ｃｅｎｔｅｒｉｎｇ ｏｎ ａｎ ｉｎｔｅｇｒａｔｅｄ ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ ｏｆ ｔｈｅ ｆｉｖｅ
ｅｓｓｅｎｔｉａｌｓ，ｔｈｉｓ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｆｒｅｑｕｅｎｔｌｙ ｒｅｆｅｒｓ ｔｏ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｐｒａｃｔｉｃｅ ｉｎ ｔｈｅ ｒｅａｌ ｔｉｍｅ
ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ．

Ｉｔ ｉｓ ｅａｓｙ ｔｏ ｗｒｉｔｅ ａ ｌｅｔｔｅｒ，ｂｕｔ ｉｔ ｉｓ ｎｏｔ ｔｏ ｗｒｉｔｅ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｌｅｔｔｅｒ ｗｉｔｈ ａｎ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ
ｍｅｓｓａｇｅ． Ｔｈｅ ｔｅｘｔ ａｕｔｈｏｒ ｄｏｅｓ ｎｏｔ ｓｔａｔｅ ｓｏ ｉｎ ｅｖｅｒｙ ｓｅｃｔｉｏｎ ｏｒ ｍｉｎｉ ｃａｓｅ，ｂｕｔ ａｄｏｐｔｉｏｎｓ ａｎｄ
ａｄａｐｔａｔｉｏｎｓ ｄｏ ｒｅｐｒｅｓｅｎｔ ａｎ ｅｄｇｅ． Ｔｈｅ ｅｘｐｌａｎａｔｉｏｎ ｐａｓｓａｇｅｓ ａｎｄ ｓｅｎｔｅｎｃｅ ｃａｓｅｓ ｗｉｌｌ ｈｏｐｅｆｕｌｌｙ
ｅｎａｂｌｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｔｏ“ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ”ｓｅｃｏｎｄｈａｎｄｅｄｌｙ“ｏｎｔｈｅｊｏｂ”ｓｃｅｎａｒｉｏｓ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｐｅｏｐｌｅ ａｒｅ
ｅｘｐｏｓｅｄ ｔｏ ｅｖｅｒｙ ｗｏｒｋｄａｙ．

Ｔｈｅ ａｕｔｈｏｒ ａｉｍｓ ａｔ ａ ｂａｌａｎｃｅｄ ｃｏｍｂｉｎａｔｉｏｎ ｏｆ ｃｏｎｔｅｎｔ ａｎｄ ｌａｎｇｕａｇｅ ｂｙ ｉｎｃｏｒｐｏｒａｔｉｎｇ
ｗｅｓｔｅｒｎ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ｉｄｅａｓ ｗｈｉｌｅ ｓｈｕｎｎｉｎｇ ｔｈｅ ｐａｒｔｓ ｔｈａｔ ｗｏｒｋ ｆｏｒ ｄｏｍｅｓｔｉｃ ｓｅｌｌｉｎｇ ｉｎ ｌａｎｄｓ
ｗｈｅｒｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｉｓ ｓｐｏｋｅｎ，ａｎｄ ｂｙ ａｄｏｐｔｉｎｇ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｍｅｓｓａｇｅｓ ｗｈｉｌｅ ｓｈｅｄｄｉｎｇ ｓｔｕｆｆ ｔｈａｔ ｓｅｅｍｓ
ｔｏ ｄｏｍｉｎａｔｅ ｔｅｘｔｂｏｏｋｓ ｏｆ ｔｈｉｓ ｋｉｎｄ — ｓｔｕｆｆ ｔｈａｔ ｈａｓ ｏｕｔｌｉｖｅｄ ｔｈｅ ｐｌａｎｎｅｄ ｅｃｏｎｏｍｙ ａｓｓｕｍｉｎｇ
ｔｈｅ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｅｘｐｏｒｔｅｒ ａｌｗａｙｓ ｔｈｅ ｗｉｎｎｅｒ ｉｎ ａｌｌ ｓｉｍｕｌａｔｅｄ ｃａｓｅｓ．

Ｓｕｍｍｉｎｇ ｕｐ ｔｈｅ ｔｒｉｏ ｐｏｓｉｔｉｏｎｉｎｇ ｏｆ ｔｈｅ ｃｏｕｒｓｅ，ｔｈｉｓ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ａｎｄ ｔｈｅ ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ａｓ ｉｔ
ｉｓ，ｗｅ ｍａｙ ｈａｖｅ ａ ｃｌｅａｒ ｃｏｏｒｄｉｎａｔｉｏｎ ｏｆ ｔｈｅｍ ａｌｌ：

Ｉｔ ｉｓ ａ ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ ｂｏｏｋ ｉｎ ａ ｓｅｒｉｅｓ；
Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｉｎ ａｎ ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｃｏｎｔｅｘｔ；
Ｖｏｃａｔｉｏｎａｌ ｔｉｐｓ ａｎｄ ｓｉｍｕｌａｔｅｄ ｃａｓｅｓ．

４
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Ｔｏ ｔｈｅ ｔｅａｃｈｅｒｓ ｕｓｉｎｇ ｔｈｉｓ ｂｏｏｋ
Ｌｅｃｔｕｒｅｒｓ ｍｉｇｈｔ ｐｒｅｐａｒｅ ｔｈｅｉｒ ｏｗｎ ｎｏｔｅｓ ｂｅｆｏｒｅ ｅｘｐｌａｉｎｉｎｇ ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｂｏｔｈ ｉｎ ｔｈｅ

ｅｘｐｏｓｉｔｉｏｎ ａｎｄ ｉｎ ｔｈｅ ｅｘａｍｐｌｅ ｐａｒａｇｒａｐｈｓ． Ｙｏｕ ｃａｎ ｅｘｐｌａｉｎ ｋｅｙ ｗｏｒｄｓ ａｎｄ ｐｈｒａｓｅｓ，
ｉｌｌｕｓｔｒａｔｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅ ｓｔｒｕｃｔｕｒｅ ａｎｄ ｏｔｈｅｒ ｕｓａｇｅｓ ｏｆ ｔｈｅ ｌａｎｇｕａｇｅ，ａｓ ｉｆ ｉｎ ａｎ ｉｎｔｅｎｓｉｖｅｒｅａｄｉｎｇ
ｃｏｕｒｓｅ． Ｔｈｉｓ ｐｒｏｃｅｄｕｒｅ ｃｏｖｅｒｓ ｂｏｔｈ ｍｙ ｏｗｎ ｅｘｐｏｓｉｔｉｏｎ ｐａｓｓａｇｅｓ ａｎｄ ｔｈｅ ｅｘａｍｐｌｅｓ ｃｉｔｅｄ．

Ｆｏｒ ｃｌａｓｓｒｏｏｍ ｕｓｅ，ｙｏｕ ａｒｅ ａｄｖｉｓｅｄ ｔｏ ａｐｐｌｙ ｗｈａｔ ｉｓ ｉｎ ｔｈｅ ｅｘｐｏｓｉｔｏｒｙ ｐａｓｓａｇｅｓ ｉｎ ｔｈｅ
ｆｒｏｎｔｓ ｏｆ ｃｈａｐｔｅｒｓ ａｎｄ ｓｅｃｔｉｏｎｓ ｔｏ ｔｈｅ Ｃｌａｓｓｒｏｏｍ Ｗｏｒｋｏｕｔｓ ｅｎｔｒｉｅｓ． Ｙｏｕ ｃａｎ ｏｒｇａｎｉｚｅ
ｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎ ｏｆ ａｓｓｉｇｎｍｅｎｔｓ，ｓｏｌｉｃｉｔｉｎｇ ｓｔｕｄｅｎｔ ｃｏｎｔｒｉｂｕｔｉｏｎｓ ｔｏ ｔｈｅ ｗｏｒｋｏｕｔｓ，ａｎｄ ｃｏｍｐａｒｉｎｇ
ａｎｄ ｇｅｎｅｒａｔｉｎｇ ｙｏｕｒ ｏｗｎ ｓｏｌｕｔｉｏｎｓ ｔｏ ｔｈｅ ｐｒｏｂｌｅｍｓ． Ａｎｄ ｙｏｕ ａｒｅ ｗｅｌｃｏｍｅ ｔｏ ｄｅｓｉｇｎ ｙｏｕｒ ｏｗｎ
ａｓｓｉｇｎｍｅｎｔｓ ａｓ ｓｕｐｐｌｅｍｅｎｔｓ ｔｏ ｔｈｅ ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ．

Ｔｏ ｔｈｅ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｕｓｉｎｇ ｔｈｉｓ ｂｏｏｋ
Ｉｎ ｅｖｅｒｙ ｐｈａｓｅ ｏｒ ｓｔａｇｅ ｏｆ ｌｉｆｅ，ｗｅ ｌｅａｒｎ ｔｏ ｇｅｔ ｐｒｅｐａｒｅｄ ｆｏｒ ｔｈｅ ｎｅｘｔ． Ｗｅ ｌｅａｒｎ ｔｏ ｑｕａｌｉｆｙ

ａｓ ａ ｃｏｌｌｅｇｅ ａｄｍｉｔｔｅｅ ａｔ ｈｉｇｈ ｓｃｈｏｏｌ． Ｗｅ ｌｅａｒｎ ｗｈａｔ ｉｓ ｅｘｐｅｃｔｅｄ ｏｆ ｕｓ ａｓ ａ ｐｏｓｔｇｒａｄｕａｔｅ ｗｈｉｌｅ
ｒｅａｄｉｎｇ ｔｏ ｇｅｔ ａｄｍｉｔｔｅｄ． Ｗｅ ｌｅａｒｎ ｗｈａｔ ｉｓ ｅｘｐｅｃｔｅｄ ｏｆ ｕｓ ａｓ ａ ｑｕａｌｉｆｉｅｄ ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ ｗｈｉｌｅ
ｒｅａｄｉｎｇ ｆｏｒ ａ ｄｅｇｒｅｅ． Ａｔ ｔｈｅ ｅｎｄ ｏｆ ｅｖｅｒｙ ｍａｊｏｒ ｐｈｒａｓｅ ｗｅ ｒｅｃｅｉｖｅ ａ ｃｅｒｔｉｆｉｃａｔｅ ｆｏｒ
ｑｕａｌｉｆｉｃａｔｉｏｎ ｏｆ ｔｈａｔ ｐｅｒｉｏｄ，ｗｈｉｃｈ ｉｓ ｉｎ ｔｈｅ ｍｅａｎｗｈｉｌｅ ａ ｔｏｋｅｎ ｆｏｒ ｅｎｔｅｒｉｎｇ ｔｈｅ ｎｅｘｔ ｓｔａｇｅ．
Ｙｏｕ ａｒｅ ｎｏｔ ｒｅａｄｉｎｇ ｔｈｉｓ ｔｅｘｔｂｏｏｋ ｆｏｒ ａ ｃｏｕｒｓｅ；ｙｏｕｄ ｒｅａｄ ｉｔ ｆｏｒ ａ ｓｕｃｃｅｓｓｆｕｌ ｓｔａｒｔ ｏｎ ｙｏｕｒ
ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ．

Ｓｔｕｄｅｎｔｓ ａｒｅ ｅｎｃｏｕｒａｇｅｄ ｔｏ ｕｓｅ ｄｉｃｔｉｏｎａｒｉｅｓ ｉｎ ｔｈｅｉｒ ｐｒｅｖｉｅｗ ｏｆ ｔｈｅ ｔｅｘｔｓ． Ｔｈｅｙ ａｒｅ
ｅｘｐｅｃｔｅｄ ｔｏ ｃｏｎｓｕｌｔ ｂｉｇ ｄｉｃｔｉｏｎａｒｉｅｓ ｆｏｒ ｗｏｒｄｓ ａｎｄ ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ ｒｅｌａｔｅｄ ｔｏ ｔｈｅ ｔｏｐｉｃｓ，ｆｅｎｄｉｎｇ
ｏｆｆ ｌｅｘｉｃａｌ ｏｂｓｔａｃｌｅｓ ｉｎ ｃｏｍｐｒｅｈｅｎｄｉｎｇ ｔｈｅ ｔｅｘｔｂｏｏｋ．

Ｍｏｓｔ ｅｒｒｏｒｓ ａｎｄ ｍｉｓｔａｋｅｓ ｆｏｕｎｄ ｉｎ ｓｔｕｄｅｎｔ ｗｏｒｋ ｃｏｕｌｄ ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｅｌｉｍｉｎａｔｅｄ ｂｅｆｏｒｅ
ｓｕｂｍｉｓｓｉｏｎ ｉｆ ｏｎｌｙ ａ ｄｉｃｔｉｏｎａｒｙ ｈａｄ ｂｅｅｎ ｃｏｎｓｕｌｔｅｄ． Ｆｅｗ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｔｏｄａｙ ａｒｅ ｓｌｏｗ ｏｒ ｄｕｍｂ，
ｂｕｔ ｍｏｓｔ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｉｎ ｍｙ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ ａｔ ＵＩＢＥ ｉｎ ｔｈｅ ｐａｓｔ ｙｅａｒｓ ｓｅｅｍｅｄ ｌａｚｙ． Ｂｙ ｔｈｉｓ ｕｇｌｙ ｗｏｒｄ
ｔｈｅ ａｕｔｈｏｒ ｒｅｆｅｒｓ ｔｏ ｔｈｅ ａｂｓｅｎｃｅ ｏｆ ｅｖｉｄｅｎｃｅ ｉｎ ｓｔｕｄｅｎｔ ｗｏｒｋ ｆｏｒ ｕｓｉｎｇ ａ ｄｉｃｔｉｏｎａｒｙ． Ａｆｔｅｒ ａｌｌ，
ｗｅ ａｒｅ ｆｏｒｅｉｇｎｅｒｓ ｔｏ Ｅｎｇｌｉｓｈ． Ｗｈｅｎ ｗｅ ｄｏ ｎｏｔ ｈａｖｅ ａｎ Ｅｎｇｌｉｓｈｓｐｅａｋｉｎｇ ｗｉｆｅ ｏｒ ｈｕｂｂｙ ｏｒ
ｏｔｈｅｒ ｐａｒｔｎｅｒ（ｓ）ｎｅａｒｂｙ ｔｏ ｌｅｎｄ ａ ｈａｎｄ，ａ ｄｉｃｔｉｏｎａｒｙ ｗｉｌｌ ｂｅ ｔｈｅ ｂｅｓｔ ｌｏｖｅｒ ｗｅ ｃａｎ ｒｅｓｏｒｔ ｔｏ．
Ｂｙ ｕｓｉｎｇ ａ ｄｉｃｔｉｏｎａｒｙ ｆｒｅｑｕｅｎｔｌｙ，ｗｅ ｌｅａｒｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｑｕｉｃｋｅｒ ａｎｄ ｍｏｒｅ ｅｆｆｉｃｉｅｎｔｌｙ．

Ｓｅｃｏｎｄｌｙ，ｙｏｕ ａｒｅ ａｄｖｉｓｅｄ ｔｏ ｄｏ ｓｏｍｅ ｃａｒｅｆｕｌ ｒｅａｄｉｎｇ ｏｆ ｔｅｘｔｓ ｉｎ ａ ｃｏｕｒｓｅ，ｇａｉｎｉｎｇ ｓｏｍｅ
ｒｅａｌ ｉｎｐｕｔ． Ａｎｄ ｂｙ ｔｈａｔ Ｉ ｍｅａｎ ｒｅａｌ ｒｅａｄｉｎｇ，ｆｉｎｉｓｈｉｎｇ ｔｈｅ ａｃｔ，ａｎｄ ｉｎｃｏｒｐｏｒａｔｉｎｇ ｗｈａｔ ｈｅ ｏｒ
ｓｈｅ ｒｅａｄｓ ｉｎｔｏ ｔｈｅｉｒ ｄａｉｌｙ ｄｅａｌｉｎｇｓ ｉｎ ｔｈｅ ｗｏｒｋｐｌａｃｅ． Ａ ｌａｃｋ ｆｏｒ ｍａｎｙ ａｎｄ ａｎ ｉｎａｄｅｑｕａｃｙ ｆｏｒ
ｍａｎｙ ｍｏｒｅ ｏｔｈｅｒｓ ｉｓ ｔｈｅ ａｂｉｌｉｔｙ ｔｏ ｃｏｍｂｉｎｅ ａｎｄ ｓｔｒｅａｍｌｉｎｅ ｗｈａｔ ｔｈｅｙ ａｒｅ ｓｕｐｐｏｓｅｄ ｔｏ ｈａｖｅ
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ｐｉｃｋｅｄ ｕｐ ｉｎ ｔｈｅｉｒ ｓｃｈｏｏｌ ａｎｄ ｅａｒｌｙｃｏｌｌｅａｇｕｅ ｃｏｕｒｓｅｓ．
Ｔｈｅｎ，ｄｏ ｙｏｕｒ ｈｏｍｅｗｏｒｋ — ｄｏ ｂｙ ｙｏｕｒｓｅｌｆ，ｏｎｅ ｂｙ ｏｎｅ． Ｉｔ ｉｓ ｍｏｓｔ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｔｏ
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