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内容概要

内容提要
本书由英语书信、办公英语、会议英语、英语论文、商用英语、广告
英语六篇组成。
各篇附有相关的常用词语，供读者实际应用时参考，另
外还配备了一定数量的应用样例，供读者阅读欣赏和模拟运用。

本书由复旦大学、上海财经大学、上海对外经济贸易大学和烟台市
港务局等有关教授、专家、学者编撰而成，内容丰富、准确，是一部应用
性很强的英文学习工具书。
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自荐信结尾语
推荐信开始语
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吊唁信结尾语
馈赠信
请求信
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证明信
请假信
约会信
情书
昵称
情书结束语
便条
私人书信
友情书信
友情书信开始语
友情书信结尾语
家信
家信开始语
家信结尾语
【附I－1】书信表格常用词语
【附I－2】书信常用词组
【附I－3】各类样信
［样例1］求职介绍信之一
［样例2］求职介绍信之二
［样例3］介绍赴考
［样例4］介绍友人希望提供
方便
［样例5］自荐汉英译员
［样例6］自荐出版书稿
［样例7］求职推荐信
［样例8］求职推荐
［样例9］求学推荐信
［样例10］给国外大学的求
学推荐信
［样例11］求职申请信
［样例12］求职申请调查
［样例13］入学申请信
［样例14］申请攻读硕士学位
［样例15］申请签证信
［样例16］履历表
［样例17］国际学术会议邀
请信
［样例18］邀请访问学者
［样例19］邀请某教授来校
任职
［样例20］邀请野餐
［样例21］复信应邀
［样例22］宴会请柬
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［样例23］婚庆请柬
［样例24］欢迎便宴请柬
［样例25］舞会请柬
［样例26］婚礼请柬
［样例27］接受邀请
［样例28］辞谢邀请
［样例29］贺订婚
［样例30］贺结婚
［样例31］贺婚姻幸福
［样例32］贺友结婚
［样例33］贺友婚庆
［样例34］贺友毕业
［样例35］贺友著作出版
［样例36］通知晋升
［样例37］贺晋升
［样例38］贺实验成功
［样例39］节日祝贺
［样例40］新年祝贺
［样例41］圣诞和新年祝词
［样例42］情人节贺信
［样例43］复活节贺信
［样例44］贺友生日
［样例45］祝贺生日
［样例46］生日快乐
［样例47］慰问
［样例48］表示同情
［样例49］慰问不幸
［样例50］祝愿病人康复
［样例51］慰问病人
［样例52］慰问遭灾
［样例53］慰问友人故世
［样例54］感谢来信
［样例55］感谢贺信
［样例56］感谢赠礼
［样例57］感谢礼物
［样例58］感谢毕业祝贺
［样例59］感谢获得荣誉祝贺
［样例60］感谢结婚祝贺
［样例61］感谢生日祝贺
［样例62］感谢款待
［样例63］感谢欢度周末
［样例64］感谢吊唁
［样例65］感谢慰问
［样例66］感谢探病
［样例67］代人谢探病
［样例68］感谢关爱病人
［样例69］感谢帮助

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<实用英文手册>>

［样例70］未能践约致歉
［样例71］延迟还书致歉
［样例72］做错致歉
［样例73］吊慰朋友痛失亲人
［样例74］吊慰朋友祖父过世
［样例75］赠送围巾
［样例76］赠友中国文学辞典
［样例77］请求寄入学申请表
［样例78］请医生
［样例79］求友购书
［样例80］恳求帮助
［样例81］质量投诉
［样例82］质量索赔
［样例83］学历证明
［样例84］毕业证明
［样例85］简历公证
［样例86］请病假
［样例87］请事假
［样例88］约定晤面时间
［样例89］约定参观时间
［样例90］失约后另约
［样例91］情书
［样例92］第一次约会
［样例93］复前次约会
［样例94］给女友的信
［样例95］给男友的信
［样例96］求婚信
［样例97］答求婚
［样例98］回绝求婚
［样例99］拜访不遇留言
［样例100］送票留言
［样例101］给朋友的信
［样例102］给老师的信
［样例103］致远方朋友的信
［样例104］远方朋友的来信
［样例105］母亲给儿子的信
［样例106］女儿给父亲的信
［样例107］给外出丈夫的信
［样例108］外出丈夫给妻子的信
第二篇 办公英语
办公英语
来客登记表
招呼语
自我介绍
了解来客的姓名、单位
说明来意
询问客人来意
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请客人稍候
通报有关人员
带领客人
引见双方
因故不能会见时说明原因
打电话
接听电话
询问是谁打来的电话
接内线电话
请对方稍等
转接电话
说明因故不能接电话
带、留口信
电话留言
请求再述
其他情况
询问旅馆有无空房
预订旅馆房间
旅馆提供客房情况
旅馆客满
询问宿费
询问住多久
办理旅馆手续
看房间
旅馆服务
订购机票
取消订座
购票
机票售完
再证实
退票
飞机票价
衔接航班
中途逗留
班机情况
登机手续
特殊情况
告示
告示的结构
告示的标题
海报
校园启事
公告
商业告示
私人告示
电子函件
传真
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【附Ⅱ－1】办公英语常用词语
【附Ⅱ－2】办公英语样例
［样例1］接待客人
［样例2］引见客人
［样例3］重新安排约会
［样例4］接待未作预约的客人
［样例5］接待来自公司的客人
［样例6］接待熟悉的来客
［样例7］接待有要事的客人
［样例8］电话预约
［样例9］请对方稍等
［样例10］请对方稍候再打
［样例11］询问对方信息，待后回电
［样例12］电话留言
［样例13］电话带口信
［样例14］接分机
［样例15］预订旅馆房间
［样例16］预订房间
［样例17］到达时订房间
［样例18］询问有无空房和价格
［样例19］领客至房间
［样例20］旅馆服务
［样例21］付账离店
［样例22］租房
［样例23］电话租房
［样例24］订座机票
［样例25］电话订座
［样例26］取票
［样例27］退票
［样例28］证实订座
［样例29］询问起飞、着陆时间
［样例30］电话询问到达时间
［样例31］询问衔接航班
［样例32］托运行李
［样例33］国际旅客托运行李
［样例34］行李作货运
［样例35］行李超重
［样例36］招标书
［样例37］招生启事
［样例38］招聘启事
［样例39］法院公告
［样例40］天气预报
第三篇 会议英语
会议英语
论文征集函
学术会议通知
论文作者须知
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发言者须知
会议申请函
会议邀请函
会议接受函
会议日程表
会议议程
年度股东大会通告
会议记录
征求记录意见函
会议记录的特点
会议记录的组成部分
会议记录的写法
会议记录常用语
【附Ⅲ－1】各种会议的名称
【附Ⅲ－2】会议常用词语
【附Ⅲ－3】会议常用语句
第四篇 论文写作
研究论文
选择研究课题
限定课题范围
查阅文献资料
图书馆图书分类法
科图法
中图法
杜威十进制分类法
美国国会图书馆分类法
文件管理分类法
西文图书目录卡
主题目录卡
书名目录卡
作者目录卡
中文图书目录卡
制作工作书目
工作书目样卡
拟出中心论点
拟定写作提纲
做读书笔记
笔记的分类
引用
转述
归纳
防止抄袭
撰写论文初稿
写作的角度
划分段落
保持一致性与连贯性
制作表格
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编写注释
编写参考书目
标明页次
论文题目
标题与次标题
重读与修改
论文的体例
标题页
摘要
序言
致谢
目录
表格目录
插图目录
引言
主体
结论
参考书目
补充参考书目
附录
索引
论文打印格式
【附Ⅳ－1】论文摘要常用语
【附Ⅳ－2】论文致谢常用语
【附Ⅳ－3】常用拉丁语和缩写词
【附Ⅳ－4】部分出版公司名称的简写形式
第五篇 商业书信
商业书信
开始语
提及收到对方来函
回复对方来函
提醒对方注意
致歉回复来函
致谢回复来函
结尾语
请求对方答复
以致谢对方结尾
以劝说对方结尾
以提醒对方结尾
以致歉对方结尾
建立业务关系
进口方要求建立业务关系
出口方要求建立业务关系
【附Ⅳ－2】英语广告样例
［样例1］报刊征订广告
［样例2］旅馆广告
［样例3］洗发水广告
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［样例4］公益广告
［样例5］电话公司广告
［样例6］电气公司广告
［样例7］移动电话广告
［样例8］航空公司广告
［样例9］基金会广告
［样例10］止痛片广告

Page 12



第一图书网, tushu007.com
<<实用英文手册>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 13


