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前言

　　我国加入WTO以来，经济迅速发展，综合国力得到进一步加强，在世界经济全球化的大背景下，
中日两国之间的经济、贸易等交流活动更加频繁。
社会对于复合型日语人才的需求已呈多元化趋势，单一的日语专业知识已经不能满足时代的要求。
培养具备有外语能力又有专业知识综合素质全面的日语专业学生已成为我国高等教育中的一个重要内
容。
　　《经贸日语写作》就是基于上述原因，根据市场经济的实际需要，从培养宽口径、厚基础、适应
我国21世纪经济与社会发展需要的复合型外语人才的角度出发，立足于日语教学编写而成的。
　　《经贸日语写作》旨在使学习者全方位、多信息地了解不同类型的日语商务信函的内容和相关知
识，掌握日语商务信函的写作技巧。
为此，本书的选材致力于“广”，即知识的广博，使课文题材多样化。
我们相信，《经贸日语写作》所介绍的日语商务信函方面的诸多知识会使学习者扩大视野，对其正确
掌握日语商务信函的写作技巧大有裨益。
　　本书共有20课，每课首先对商务信函的种类和形式以及写作要领做了简明扼要的说明，然后以标
准格式列举出4～5篇例文供学习者参考。
为方便学习者使用，在每课中穿插了生词、相关用语和例文译文。
在课后的练习中设计了中日文商务信函翻译练习，以便学习者对所学知识进行演练。
本书可作为人专院校日语专业学生的教材，也可供广大日语学习者及对日经贸工作者使用。
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内容概要

本书共有20课，设计为40课时。
每课由商务信函的种类和形式、写作要领及例文、生词、相关用语、练习和参考译文等七部分组成。
在每课中，首先对商务信函的种类和形式以及写作要领做了简明扼要的说明，然后以标准格式例举
出4～5篇例文供学习参考。
为方便学习者使用，在每课中穿插了生词、相关用语和例文译文。
在每课后的练习中设计了中日文商务信函翻译练习，以便对所学知识进行演练。
　　本书可作为大专院校日语专业学生的教材，也可供广大日语学习者及对日经贸工作者使用。
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章节摘录

　　2．商务信函的书写要领　　日语的商务信函一般由起首语、前文、正文、结尾语、后记、附件
等几部分构成。
　　（1）起首语：一般商务信函用“敬启者”，复信用“敬复者”，特别正式的场合则用“谨启”
。
另外省去寒暄语直接进入正题时或通知等用“前略”。
　　起首语：　　拜启最一般的用法。
有时也用“拜呈”和“启上”。
　　谨启用于特别郑重的场合。
有时也用“肃启”和“恭启”。
　　前略省略前文时使用。
有时也用“冠省”、“前省”和“略启”。
　　急启情况紧急时使用。
有时也用“急呈”、“急白”和“急陈”。
　　再启？
再次发信时使用。
有时也用“再呈”、“再白”和“再陈”。
　　拜复？
复信时使用。
有时也用“复启”和“启复”。
　　（2）前文：时令问候语、问候是否平安、表示感谢的寒暄语等。
问候语在起首语后空一格同行书写。
问候语通常按照时令问候语、问候是否平安、表示感谢等顺序书写。
　　商务信函关键是要简洁。
　　时令问候语没有必要特别故作优雅地大谈一番气候，使用“盛夏之时”、“秋冷之时”等惯用句
就已足够。
“时下”一词与季节无关可以通年使用。
　　但是，紧急情况下起首语处使用“急启”时、使用“敬复者”回信或“前略”时，时令问候语则
可省略。
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编辑推荐

　　《经贸日语写作》可作为大专院校日语专业学生的教材，也可供广大日语学习者及对日经贸工作
者使用。
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