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前言

　　英语语法是英语教学的基础内容，是学习语言不可缺少的重要内容，是各类英语考试的必考内容
，是通向英语自由之路的桥梁。
英语语法项目繁多、内容复杂、枯燥无味、难学易忘，令不少英语学习者颇感头疼。
但是，语法学习又是不可回避的内容。
为解决这一难题，笔者多年来一直在探索、尝试着使用一种表格的形式来解读英语语法知识。
经过几轮教学实验，我感觉效果不错。
现在经过修订和补充，我把这项成果奉献出来，愿助英语学习者一臂之力，与英语语法专家和同行共
同商榷。
　　本书根据《英语课程标准》和《普通高等学校招生全国统一考试大纲》中的英语语法项目编写而
成。
全书分为词法和句法两大部分，从名词、冠词、代词、it的用法、数词、介词与介词短语、连词与感
叹词、形容词与副词、动词与动词短语、助动词与情态动词、动词的时态、被动语态与语气、非谓语
动词、规则单词的各种变化规则以及构词法，到词类与句子成分、句子的种类和类型、简单句的五种
基本句型、直接引语与间接引语、反意疑问句、主谓一致、一致关系、三大从句、主动形式被动含义
、省略与替代、强调与倒装以及独立主格结构，在30个章节中，用80多个表格，简洁、明快、系统、
完整地表解英语语法的精华内容，使学习者能够轻松、愉快地在短时间内掌握重要语法知识，达到学
以致用的目的。
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内容概要

学习英语语法是学好英语的必经之路。
针对繁多、枯燥的英语语法知识，本书以表格的形式、精炼的语言、丰富的例句、温馨的提示，系统
、完整、科学地解读课程标准和考试大纲中的必备语法项目，使读者在短期内快速掌握语法精华内容
。
作者在30章中，从词法到句法，用80多个表格简洁、明快地讲解语法知识，重难点突出、条理清晰，
一语中的、一点即通。
本书是作者多年从事英语语法教学改革的结晶，适合初、高中生、大学生以及广大英语爱好者，也是
英语教师语法教学的翔实参考资料。
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章节摘录

　　（七）客人入住手续的办理　　1.要求　　当客人在酒店门前下车，行李员应主动上前相迎，并
接过客人的行李，把客人引领到总台办理入住登记手续，领取钥匙后，引领客人到房间休息，这一个
简单的手续，如能处理得好，定能使客人对酒店的服务信心。
　　（1）总台接待员应暂停原来的工作，向客人展露笑容，礼貌地询问客人姓名，如：“先生，您
好，欢迎您光临××酒店，请问先生应怎么称呼，但愿我能为您服务。
”　　（2）当客人说出自己的名字后，应说“多谢×先生”，然后在订房架上拿出订房卡，取出一
张入住登记卡让客人填写。
　　（3）当客人正在填写入住登记卡时，接待员应马上按照订房卡上的资料编排房间，填写住客手
册，注明客名、房号、迁出日期及房价。
　　（4）客人填妥入住登记卡后，应查看客人有否遗漏了什么重要事项，如离去日期、证件号码、
国籍、付账方式及签名等。
　　（5）查看客人的证件，核对编号是否填错。
　　（6）当客人填写付账方式是信用卡时，应请客人出示信用卡，并压出一张信用卡表，目的是方
便客人在迁出时节省时间。
　　（7）如客人是现金付账，那么便要礼貌地请客人先付全部租金（包括服务费及税金）。
　　（8）一切手续办好后，便在客人面前展开住客手册，向客人解释他的房号、离开日期及房间的
租金，然后将手册给予客人，将房间钥匙交与行李员，再向客人说：“×先生，行李员××会带领你
到房间去，祝你在××酒店愉快。
”　　（9）接待员应将入住登记卡分开，把订房卡订在第一联入住登记卡的后面，以方便查阅。
　　（10）把订房资料订在入住登记卡的第三联后面，连同账单一并交与前厅收银部，第二联登记卡
则存在一起，第二天早上一并向公安局申报。
　　（11）把客人的姓名、房号、人数、离开日期，依据第二联的入住登记卡的号码次序，填写在当
天入住客人登记簿上。
　　2.散客入住登记的程序　　（1）询问客人有无预订。
抵店的客人分为两类，即已办订房手续的客人和未办订房手续而直接抵店的客人，这两类客人办理入
住登记的过程是完全不同的，接待员应面带微笑，主动问候客人，对他们的光临表示热情欢迎，然后
询问客人有无预订，如客人已办理预订，则应复述客人的订房要求，然后请客人填写登记表。
　　（2）对于未经预订直接抵店的客人，接待员应首先了解客人的订房要求，热情向客人介绍酒店
目前可出租的房间类型和价格，确认客人能够接受的房间类型、付款方式和离店日期，尽量满足客人
的要求。
　　（3）填写欢迎卡，向客人介绍其用途并请客人在上面签字，如是自费的客人应写清楚房价和折
扣率并请客人交付押金。
　　（4）检查客人的登记表内容是否与证件一致，是否清晰、正确和齐全，最后填上房间的号码并
签上接待员的名字。
　　（5）向客人介绍和推销酒店的服务设施和项目，询问客人是否需叫醒或其他服务。
　　（6）将钥匙交给行李员，安排引领客人进房并祝客人在本酒店住得愉快。
　　（7）如客人有电传、传真、邮件、留言等，应在办理入住登记时一并交给客人。
　　（8）对于持订房凭证的客人，接待员应注意检查下列8个方面的内容：客人的姓名（旅行团号）
、酒店名称、居住天数、房间类型、用餐安排、抵店日期、离店日期和发放订房凭证单位的印章。
接待员应向客人解释订房凭证所列的内容并解答客人的疑问。
　　（9）将客人资料整理好并作好记录。
　　（10）将客人资料全部交前台收银处。
　　3.团体入住的登记程序　　团体客人是酒店的重要客源，接待好团体客人对建立稳定的客源市场
、提高酒店的出租率、保持与增加收入有重要的意义。
在团体客人抵店前，接待处应做好一切准备工作，如是大型团体，酒店可以在指定区域或特别场所为
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客人办理入住手续，做好团体客人抵店前的准备工作以避免客人在抵店时，酒店大厅内出现拥挤阻塞
的混乱现象。
以下是团体入住登记的基本程序。
　　（1）团体客人均有接待计划且一般都预订了房间，在团体客人抵达酒店的前一天，必须作好房
间预报，并在客人到达的当天早上就将房间分配好，做好一切准备工作，客人房间数按两个人一间房
为原则来安排（不负责自然单间，但要预备陪同床位），除非预订计划明确要求单人间或三人间。
　　（2）团体客人抵达时，接待员向领队、陪同致意，确认团号，核实人数、房数、用餐等有无变
化和是否相符，如有变化，则要与领队、陪同弄清情况，取得一致意见后方可给予开房。
　　（3）请领队、陪同分配房间，并落实该团的住宿计划，如确定叫醒时间、出行李时间、用餐时
间、有无特别要求及领队房间号码等，然后请地陪在团体资料上签名，若该团有全陪，要安排全陪入
住，分完房拿到分房名单后方可给予房间钥匙，安排客人进房休息。
　　（4）向领队、陪同要回团体客人住宿登记表，如是中国台湾客人，表内应有台胞证号码、签注
号码、签注有效期、客人姓名、性别、出生年月日、永久地址等项目，如是港澳客人，表内应有回乡
证号码、回乡证有效期，如是外国客人，表内应有团体入境签证印章，如无团体签证，则要客人填写
一份外国人临时住宿登记表。
　　（5）团体客人临时提出加房、加床的要求，要严格按照合同和操作程序处理，首先应让订房机
构确认。
如订房机构同意确认，应请陪同、领队书面注明原因、挂账单并签名，然后将此单交订房处，底单连
同客人资料一起交前台收银处；如订房机构不同意，则应请客人即时现付加房、加床的费用或交押金
，并请领队、客人在书面通知上签名，然后将书面通知的底单连同客人资料一同交前台收银处，该单
由接待处存底备查。
　　（6）重要“VIP”团入住时，可先发房间钥匙给客人，让客人先进房间，留下领队及陪同办理入
住手续即可。
　　（7）完成接待工作后，接待员要将该团全部资料集中在一起，将团体接待单、更改通知单、特
殊要求通知单、客人分房名单等资料尽快分送有关部门，将该团全部资料交前台收银处。
　　（8）制做团体总账单，将团体客人资料分类整理好。
　　4.填写登记表　　在办理入住登记的过程中，要减少客人办理入住登记的时间。
对于已经办理订房手续的散客，在客人抵店前，便可把有关资料记录在客人的登记表上，待客人抵达
时，请其在登记表上填上其他内容，然后签名，核对客人证件无误后即可；对于已办订房手续的贵宾
或常客，接待员可以根据客人订房单和客史档案资料的内容，提前准备好登记表、房卡、钥匙信封等
，待客人抵店时，核对客人证件并签名后即可进入客房；未经预订直接抵店的客人，由于酒店无法进
行客人抵店前的准备工作，因此，要求这部分客人填写空白登记表，在客人填写表格的过程中，接待
员应尽量提供帮助，尽可能地缩短客人办理入住登记的时间。
客人的临时住宿登记表共一式三份，第一联可用作申报临时户口之用，第二联应与客人的账单和订房
资料一同交前台收银处，第三联可用作客史资料存档。
　　⋯⋯
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