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前言

　　《商务英语写作与翻译》教材的编写是顺应当前国内对既熟悉国际商务知识又具有扎实英语语言
技能的复合型人才的需求，旨在培养学员在商务环境下运用商务知识和英语语言技能进行商务写作和
翻译的能力。
本教材是商务英语听、说、读、写、译等系列教材的写作与翻译分册，其内容涵盖商务环境下最基本
、最实用的技能。
掌握商务环境下的写作与翻译技能不仅能满足高等院校培养英语复合型人才的要求，而且能为学员将
来从事各种商贸或跨文化交流工作奠定坚实的基础。
　　本教材力求在商务知识和英语语言技能之间找到一个平衡点，以适合中国学员的方式进行深人浅
出的引导和训练，确保学员在了解和掌握商务行业特点、术语和基本概念后，写作能言之有物、言之
有据，翻译能做到专业、准确和贴切。
本教材内容紧扣各个商务环节及流程，分模块提高学员在真实商务环境下的英语写作与翻译技能。
由于本教材的编者在商务、外贸方面具有多年的工作和教学经验，因此该教材在语言上难易适中，循
序渐进，在商务主题和语料的选择上具有较强的可操作性和实用性，其特点归纳起来主要包括以下几
个方面。
　　1.实用性强。
本教材所选主题多为企业商务环境下典型的沟通活动，内容真实可靠，实用性强。
学员在学完所有单元后，能整体了解常见的商务写作种类和商务资料翻译，在增加商务知识的同时也
学到了商务写作和翻译的方法。
　　2.层次分明，环环相扣。
本教材将写作与翻译合二为一，前者是后者的铺垫，而后者在内容和技能上又是前者的延伸和提高。
写作部分从求职信、传真、电邮直至促销文案，内容涉及商务书面沟通的各个环节，每个环节都自然
地过渡到下一个环节，其书面沟通的难度和所需语言技能也随着单元的推进而提高。
翻译部分的内容安排也是从易到难，循序渐进。
　　3.语言技能与商务知识有机结合。
本教材在确保所选素材来自真实商务环境的前提下，语言的使用浅显易懂，每个单元都有详细的主题
背景知识介绍，即使是没有任何企业工作经验的学员，也能保持较高的信心，并做到举一反三。
　　4.翻译对比分析的应用。
本教材在教学理念上强调翻译的对比鉴赏分析，以使学员通过对比分析，发现商务翻译中常犯的毛病
，真正领悟商务翻译的途径和诀窍。
　　5.写作与翻译练习内容丰富，形式多样。
写作练习既有命题式，也有解决问题式；而翻译练习则兼有语句翻译和篇章翻译以及对比分析，确保
学员能同步进行接受性技能（商务知识的习得）和产出性技能（写作与翻译能力）的训练。
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内容概要

《商务英语写作与翻译》是高等学校商务英语规划教材之一，是为顺应当前国内对既熟悉国际商务知
识又具有扎实英语语言技能的复合型人才的需求而编写的，旨在培养学员在商务环境下运用商务知识
和英语语言技能迸行商务写作和翻译的能力。
    本教程分为十二个单元，内容主要涉及企业商务活动中常用的英文写作和翻译技巧。
写作分六个单元，内容包括求职信、传真、电子邮件、备忘录、报告和建议书、商贸信函、促销文案
的基本知识和写作方法。
翻译分六个单元，内容包括商务信函翻译、商标翻译、产品说明书翻译、商业广告翻译、商务合同翻
译的基本知识和翻译技巧。
本教材由在商务、外贸方面具有多年工作和教学经验的编者编写，在语言上深入浅出，通俗易懂，在
商务主题和语料的选择上具有较高可操作性和实用性。
    本教材适用于高校英语专业学生、非英语专业二级英语水平以上的学生、中外企业员工以及各大专
院校和培训机构商务英语口语的学员和教师。
由于笔者水平有限，希望各位读者指正和批评。
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章节摘录

　　一、商务广告的相关背景知识介绍　　1.商务广告的功用　　广告，顾名思义，就是广而告之。
当今社会，人们每天都会以各种不同的方式收到难以计数的信息，其中多数是广告信息，或者更准确
地说，是商务广告信息。
可以说，广告已经渗透到人们生活的各个方面。
那么，究竟该如何准确定义广告呢？
广告一词最早源于拉丁文adverture，是“吸引人心”的意思。
大约在14世纪演变为英语advertise，其含义为“告知别人某件事情”，18世纪初期，英国对外贸易活动
日趋频繁，广告这个词开始广泛流传起来，一直沿用至今。
　　广告可以根据不同属性进行分类。
常见分类标准是按照传播媒介分类，主要分为：报纸广告、杂志广告、电视广告、电影广告、幻灯广
告、广播广告、招贴广告、交通广告、海报广告、直邮广告、包装广告、路牌广告、工具广告、包装
广告、挂历广告等。
以传播范围分类，可以将广告分为国际性广告、全国性广告、地方性广告、区域性广告等。
以广告内容分类，可分为商业广告、文化广告、社会广告、政府广告等。
　　但是，如果从广义上讲，广告可分两大类，即：经济广告（又称商业或商务广告）和非经济广告
。
前者主要传播公司和企业的产品及服务以达到促销的目的，而后者主要指除经济广告以外的广告，如
公告、启事、声明等等。
从狭义上讲，广告主要是指商务广告，商务广告是广告中最常见的形式，是广告学研究的重点对象。
商务广告以推销商品为目的，是向消费者提供商品信息为主的广告。
具体而言，商务广告是指采用付费方式，通过特定手段（如海报、报纸、电视、网络等）向大众宣传
某种产品或服务，最终达到促销目的的一系列广告活动。
总的来说，商务广告具有以下四个方面的主要特征。
　　（1）商务广告正在走向国际化。
　　（2）商务广告以现代市场营销理念为指导。
　　（3）商务广告充分利用大众传媒。
　　（4）商务广告在组织操作方面日趋成熟。
　　毋庸置疑，商务广告无论是为企业推销产品还是消费者提供产品信息都具有极为重要的作用。
归纳起来，商务广告的功用主要体现在以下几点。
　　（1）为消费者提供产品信息。
　　（2）激发消费者的消费需求。
　　（3）推动企业之间的竞争。
　　（4）树立良好企业形象和产品形象。
　　（5）创造美的享受。
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