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内容概要

　　《点石成金：英语商函写作实务》(全新修订版)将语言和文化的辩证法融入现代商务英语写作之
中，铸炼出“十大要诀”和“四大要点”。
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作者简介

　　Bruce Hird（中文名：贺宝思），美国人。
现任日本东京上智大学比较文化系教授。
贺宝思教授曾从事保险公司理赔员的工作，此后一直对商函写作深感兴趣并致力于此项研究。
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书籍目录

前言第一节　现代商业写作的风格及分类第二节　入门捷径：风格及语法要则第三节　语法浅析：误
用误解拾例第四节　连接词组第五节　古旧句式一览表第六节　归纳及演绎写作手法第七节　商业电
邮的基本格式前言总结第一章　定单第一节　提出查询及回复查询第二节　下定单第一章　总结第一
章　练习题第二章　日常往来信函第一节　跟进业务、付运、存货及相关事项第二节　一般查询及回
复第三节　日常业务请求及回复第四节　一般信息第五节　付款事项第二章　总结第二章　练习题第
三章　传递坏消息信函“十大要诀”详解第一节　逾期付款第二节　送递延误及其他问题第三节　投
诉及追索第四节　保险追索第三章　总结第三章　练习题第四章　其他各类信函第一节　销售事务第
二节　代理事务第三节　传达善意第四节　酒店及旅行事务第五节　海关事务第六节　专利事务第四
章　总结练习题解答范例第一章　练习题第二章　练习题第三章　练习题主要参考书目英文索引编者
后记
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媒体关注与评论

　　原稿经分析梳理后作为样本，逐一剖析，并提供修正稿，从而引导读者领悟正确得体的英语表达
方式。
——杨忠(东北师范大学副校长、外语系教授、博士生导师)　　如果说哈佛工商管理学系是以案例教
学闻名于天下，该书的精华则在于实例。
——黄国文(中山大学外国语学院院长、外语系教授、博士生导师)　　它不是为那些准备照猫画虎的
人准备的，而是为你指明了撰写高效邮件的一条坦途。
——黄震华(曾任中国驻美国芝加哥总领事馆经济商务领事)
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编辑推荐

　　《点石成金：英语商函写作实务》(全新修订版)书中的理论、样函及练习题必能为广大读者找到
高速商业通讯的窍门。
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