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前言

　　随着我国经济建设的飞速发展，对外贸易往来日益频紧。
使用英语进行高效的商务沟通己成为经贸人士贸易活动中不可或缺的环节。
与此同时，随着信息技术的不断更新以及网络媒介的普及，电子邮件正在逐步取代传统的信函、电话
、传真等沟通方式，成为最主要的信息交流手段。
为了帮助越来越多的商务英语学习者了解英语E-mail方面的相关知识，学好商贸英语，提高自身在外
贸易活动中的语言交流能力，编者编写了这本随身装小教材系列之一的《英语E-mail》。
　　本书主要分为四章：　　第一章主要说明英语E-mail的相关基础知识，包括英文E-mail的组成以及
英文E-mail信箱中的常见词汇。
　　第二章着重介绍英文E-mail写作技巧以及书写电子邮件时须注意的基本规则及E-mail网络礼节。
　　第三章主要针对商务活动，给出了商务E-mail文件管理的建议及技巧。
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内容概要

《英语E-mail》分为四个部分：第一部分说明E-mail的相关基础知识，第二部分介绍E-mail写作技巧、
书写规则和网络礼节，第三部分针对商务活动，给出商务E-mail文件管理的建议及技巧，第四部分提
供了几十篇双语对照的实用范例。
具备初级或中级外语水平，出于工作原因需要写涉外E-mail，或希望掌握商务外文E-mail基本写作技巧
的商务人士、留学生、高等院校学生。
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书籍目录

前言第一章 E－mail的基础知道  一、英文E．mail的组成部分    发信人的地址／姓名（From）    收信人
的地址／姓名（To）    副本收信人的地址／姓名（Cc）    隐匿副本收信人的地址／姓名（Bcc）    文件
名／信件主题（Subiect）    附件（Attachment）    正文部分（Text）  二、英文E－mail信箱中的常见词
汇第二章 E－mail的写作  一、E－mail写作技巧    文章的布局谋篇    语言组织与修辞    标点符号的使用   
特殊表达方式的应用  二、E－mail网络礼节    E－mail中也要写称谓    避免混乱的日期时间显示    附件发
送的注意事项    E－mail中如何“引用”    正确使用“表情”    转发邮件不能忽视的几件事    注意收件
人的文化与习俗    缩略语的使用    不要通篇用大写书写第三章 商务E－mail的管理  一、商务E－mail的
接收与阅读    养成定时查收邮件的习惯    所有的邮件我都要阅读吗    设置邮箱，拒绝垃圾邮件  二、商
务E－mail的发送与回复    发送邮件前做好检查和备份    是否所有的来信都需要回复    邮件回复保留前
文的优缺点    及时分类整理商务E-mail  三、商务E－mail的保存与处理    邮件附件下载保存    定期备份
、清理和删除邮件第四章 英文商务E－mail范例  一、商务贸易E-mail    索取产品资料    邀请信——开放
日活动    信用调查——咨询某公司的资信情况    询价——根据价目单询价    报价——回复询价并给予
特别报价    还价——提醒客户注意产品质量    订货——根据样品试订货    订货确认——感谢订货    发货
通知——货物已发出并通知对方付款    收货确认——收到货物并告知已付款    催货——指出可能产生
的后果    催货回复——说明原因并请求谅解    货物装运方案    付款通知——告知汇款的详细信息    收款
确认——指出不合理扣款    催款函——提出分期付款建议    催款函回复——说明原因并表示歉意    请
求延期付款    撤销合同    对造成的损失提出补偿    投诉函回复——建议向保险公司索赔    日常商务E
－mail    备忘录——提醒某人购买某物    备忘录——每月销售团队例会会议安排    备忘录——销售部门
变动    会议纪要——人事变动    通知——公司搬迁    通知——公司新设代表处    邀请客户参观公司    确
认会面预约    更改会面预约    预订酒店    更改酒店预订  三、商务社交E－mail    感谢信——感谢对方紧
急发货    感谢信——销售成绩突出    邀请信——参加产品展示会    祝贺信——祝贺团队取得的成绩    慰
问信——业务伙伴住院    吊唁信——合作公司部门负责人过世  四、求职招聘E－mail    实习申请    求职
信——应聘高级秘书    求职信——应聘地区销售经理    推荐信——给予高度评价    求职信——回复    职
位录用通知
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章节摘录

　　企业邮箱，由于其邮箱地址名称的设置相对而言有规律可循，容易被垃圾邮件制造者捕捉，造成
垃圾邮件的滥发。
使用邮件管理、过滤功能可以有效拒绝垃圾邮件。
如在使用MicrosoftOutlook、Foxmail电子邮件客户端软件或是网络邮箱时，用户可通过设置过滤器中的
邮件主题、来源、长度等规则对邮件进行过滤。
垃圾邮件一般都有相对统一的主题，如“促销”、“sex”等，若你不想收到这一类邮件，可以试着将
过滤主题设置为包含这些关键字的字符。
　　二、商务E－mall的发送与回复　　无论是电子邮件客户端软件还是网络邮箱，E－mail正文栏中
都能对文档进行编辑处理，因此很多人选择直接在其上进行文档编辑。
但是网络的突然中断、网络遭病毒攻击等情况，都有可能使经过深思熟虑或是奇思妙想的写作化成泡
影。
发送邮件完全可以在日常使用的文本编辑系统中完成，如使用MicrosoftWord编辑文档，之后将整篇邮
件运用如剪切、复制和粘贴的方式输入邮件正文栏。
对于相对比较严肃的商务沟通用途文件，还可利用文本编辑系统中诸如“拼写和语法”功能，对文档
进行检查，以避免写作中由于粗心大意而造成的小错误。
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编辑推荐

　　《英语E-mail》专为商务人士，留学生。
求职人员，英语专业学生而编写，旨在提高他们处理英文E－mail，信函和传真的能力，《英语E-mail
》设计轻便小巧，便于随身携带，主要内容包括：　　英语E－mail的基础知识；　　英语E－mail写
作技巧和网络礼节；　　商务E－mail管理技巧；　　中英对归期商务E－mail范文。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<英语E-mail>>

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 7


