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前言

　　随着我国改革开放形势的日益发展，特别是我国进行西部大开发和进入WTO后，国际商贸和文化
技术交流越来越广泛、越来越频繁。
英语作为一门国际通用的语言，其重要性也越来越明显了。
对于大多数从事涉外业务工作的人来说，掌握英语的目的不只是为了欣赏外国文学作品或进行一般的
日常交流，而是为了与外国人交流信息，进行业务往来。
因此，他们迫切希望了解应用性的文字，特别是能在工作中以规范化语言加以套用。
本书就是这样一本为广大读者提供覆盖面广、实用性强的英语应用文工具书。
　　本工具书主要有以下特点：　　第一，在当今世界经济走向全球化和各行各业越来越相互渗透的
情况下，人们接触到的应用文是形形色色的，并不只限于自己的专业范围。
科技人员需要了解商贸行情，例如，流通渠道、往来单证、合同签订，等等；从事经贸工作的人员也
常常需要接触科技文献，例如，厂商介绍、产品说明书、招投标书，等等。
至于服务信息、法律文书、个人事务，则各行各业都可能用到。
在市场经济条件下，广告更是林林总总，不一而足，人们随时都有涉猎的需要。
因此，本书将科技类、商贸类和服务类的常用应用文汇编在一起，读者就可以通过各章内容相互参照
，达到广泛应用、取己所需的目的。
　　第二，有的读者使用本书的目的也许只是为了能看懂应用文，而更多读者则是希望学会如何写作
应用文。
应用文的特点之一是有其一套相对固定的格式和用语，即所谓的“行话”。
为了适应不同读者的需要，我们在编写本书时不只限于举出一些实例，而是将其中的一些典型词汇、
用语和句型归纳出来，以便读者理解、模仿和套用。
　　第三，本书的编写立足于对外进行业务交往的需要，选用的范例既有国内的，也有国外的，都经
过精心选择，具有很强的典型性。
由于我国使用的应用文在格式和习惯上与国外的不尽相同，为了便于读者深入理解、正确模仿，也有
利于对两者的异同进行对比，大部分范例都给出了汉英两种文字。
　　第四，本书不仅举例丰富，而且在每一个项目中都补充了大量有关的短语和词汇。
读者在熟悉了应用文的格式后，可以利用相关的短语和词汇，书写自己所需要的应用文。
短语和词汇实际上起到了某一领域的专业小词典的作用。
　　编入本书的都是用途最广、读者经常可能会用到的应用文，即厂商介绍、产品介绍、商务、招标
与投标、专利、出版与版权、金融业务、运输业务、房地产、法律文书、个人事务等。
每一大类中又包括若干小类，覆盖面十分宽广。
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内容概要

　　《英汉商务应用文手册》是英汉对照的应用文工具书。
涉及内容包括厂商介绍、产品介绍、商务沟通、招标投标、专利文献、运输房产、法律文书、个人事
务等多个领域。
主要给读者在工作中“套用”规范化的英语书面语言提供方便。
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章节摘录

　　从日本到底特律，汽车制造商们都忙于创造环保型汽车，无论是从外表还是实体上，这一运输工
具肯定采用了世界上最清洁的技术。
设计者们说，为了制造未来的环保汽车，他们将用无污染的材料来代替有害材料，从抗凝剂到旧车胎
，汽车的零件将得以循环再生，并且他们将研制替代燃料。
　　为达到高等环保水准，汽车生产商们开始从根本上进行改革，即从生产过程开始改革。
　　为清洁我们烟尘笼罩的城市，汽车制造商们同时也开始尝试多种低污染燃料，在马自达公司，未
来的燃料是氢气。
　　通用汽车公司的名为Impact的双座电驱汽车不排放任何污染物，并且可依据不同驾车习惯和状况
，一次充电行程达110-160千米。
通用汽车公司今年将在美国12个城市进行Impact汽车的用户测试，并且它将与当地电力公司合作，提
供服务和基础设施，大约有1000人被选中参加2周和4周的试车。
　　与此同时，另一种取代普通汽油驱动的汽车是德国大众公司的汽车。
它最近被引入欧洲市场。
该车用一台柴油发动机驱动，该发动机会在汽车无须推进力时自动关闭，如等待交通灯，或在交通拥
挤时缓慢前行直至停止或下坡时关闭。
大众工程师估计，仅在城市交通中，大约60％的时间花费在靠惯性或等待之中，并且matic产生的二氧
化碳总量比标准的柴油驱动汽车少22％。
　　未来环保汽车的生产商们也重新审查了这一过程的最后阶段：拆开了10000个混合部件和汽车零件
，并且随之为旧的材料寻到新用途。
例如马自达的HR-X2汽车反映了工程师们所希望的100％的循环型汽车，HR-X2的结构设计结合了可能
使用的易循环结构材料来生产车厢、挡泥板、车篷、行李箱盖、车门和汽车中央仪表板。
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