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前言

　　剑桥商务英语证书（B1asiness English Gertificate，简称BEC）考试是剑桥系列考试中专门为以英语
为第二外语的习语者提供的英语应用考试，是对商务英语实际掌握和运用能力的考查，反映了商业国
际化的趋势，也是英语学习者锻炼和测试自己商务英语能力的一个良好机会。
　　BEC考试内容包括听、说、读、写四部分，旨在从语言的各个方面考查学生对商务英语使用的熟
练程度。
本书针对写作部分，对考生进行有效的训练和指导，旨在帮助考生提高成绩，同时提高其商务英语写
作能力。
写作从来不是一项容易的任务，而英语写作更是英语学习中的难点，它要求写作者对于英语及其所承
载的文化有较高程度的理解和掌握。
写作能力的提高需要长时间的练习和积累，而广大考生由于工作和学业的压力，很难有充足的时间来
准备和练习，因此考生迫切希望能够在短期内有效地提高自己的写作水平，本书则正是针对考生这种
需求进行创作的。
虽然写作技能的提升无捷径可言，但短期内的强化训练和技巧学习对于写作能力（特别是应试能力）
的提高还是极为有效的。
　　本书通过对BEC写作考试充分细致的研究，归纳出丰富的应试方法和技巧，并且对大量的范文和
素材进行了详解，希望能够为考生们顺利通过BEC考试助一臂之力。
纵观国内BEC教辅市场，专门涉及BEC写作方面的书籍并不多，而且几乎没有一本书对BEC写作进行
了系统地分析和归纳，本书愿意为填补这一空缺尽绵薄之力，通过对考生的一站式辅导，帮助考生彻
底攻克写作难点，提高商务英语写作水平。
　　本书具有以下特点：　　&middot;分类明确　　本书首先对BEC（中级）写作进行了概括介绍，
包括题型特点、命题规律、评分标准、语体风格、方法和技巧等；其次对BEC（中级）写作的两个部
分（小作文和大作文）分别进行了详述。
在小作文方面，本书从商务信函、便条、留言、备忘录和电子邮件五个部分进行了讲解；在大作文方
面，本书从商务信函、报告和建议三个部分进行了讲解。
讲解细致、全面，涵盖解题思路、语言组织和参考范文。
为了巩固学习成果，本书还提供了大量练习和范文解析，供考生参考、学习。
　　&middot;内容丰富有创意　　本书在栏目设置方面，创新性地设置了得分词汇、核心句型以及黄
金模板三大版块，旨在加强学生的理解和记忆，减少写作时构建整体框架的时间，从而使考生把主要
精力投入到如何组织内容和精炼文字上。
本书对不同级别的范文进行了细致点评，不仅使考生学习他人的优点，同时教会考生如何从别人的错
误中学习，避免出现相似的错误。
另外，本书附录提供了常用商务写作句型集锦，旨在帮助考生积累商务写作素材，并供考生在考试中
使用。
　　备战BEC考试是一个艰苦的过程，一份耕耘一分收获，考生应该端正心态，树立信心，认真细致
地进行备考、复习。
最后，我们预祝所有的考生能够在考试中取得满意的成绩，实现人生的梦想。
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内容概要

本书首先讲解了BEC（中级）写作题型特点、命题规律、评分标准、语体风格、方法和技巧；其次
对BEC（中级）写作的两个部分（小作文和大作文）分别进行了详述：包括解题思路，语言组织和参
考范文。
为了巩固学习成果，本书还提供了大量练习和范文解析，供考生参考。
在讲解写作中的语言组织方面，创新性地总结出要点词组，核心句型以及黄金模板，旨在加强学生的
理解和记忆，减少写作时构造整体框架的精力，从而使考生能够把主要功夫投入到如何组织内容和精
炼文字上。
本书对于范文进行了细致点评，不光让考生学习别人的优点，同时让考生从别人的错误中学习，以防
出现相似的错误。
另外本书还附录了常用商务写作句型集锦，帮助考生积累商务写作素材，并供考生在临场考试中信手
拈来。
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书籍目录
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第一节  商务信函
第二节  商务报告
第三节  商务建议
第四节  专项练习
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第二节 五套综合练习参考范文
附录：常用商务写作句型集锦
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章节摘录

　　BEC写作考查的是考生在商务环境下使用英语的能力，即商务信函的写作能力。
商务信函是应用文的一种，其语体风格不同于日常书信和其他文体，因此商务信函有其自身的写作原
则和专门的词汇。
目前商务信函的写信原则已从原来的3C：Cor3ciseness简洁，Clearness清楚，Courtesy礼貌，发展到目
前的7C：Conciseness简洁，Clearness清楚，Completerless完整，Correctness准确，Concreteness具体
，Courtesy礼貌，Corlsideration体谅。
　　1.简洁（Conciseness）　　在商务写作过程中，简洁是最重要的一个环节。
简洁就是用最简单的话语准确地表达自己的想法或观点。
商务信函的写作重点应始终放在&ldquo;效率&rdquo;二字上，要短小精悍、切中要点。
BEC写作亦如此，如果文章不能做到语言精练，言简意赅，那么字数就一定会超过题目要求。
最好是开门见山、直入主题，显示出写作者的&ldquo;干练&rdquo;。
　　请比较下面两个信件开头语：　　1）I am replyirlg to yOLIr letter of April 15 asking us to send samples
of our latest Shampoo.　　这样的开头直接告诉对方写信是为了回复对方4月15日让己方寄送最新的洗发
水样品之事。
这样可以使得读信人立刻明确写信的意图，把注意力集中在问题的重点上。
在这方面，由于中西方文化差异，我们会出于客气而不立刻切入正题，如下面这封信的开头：　　2
）It was a Iong time since I saw you at Guangzhou Trade Fair two months ago.　这样的信函开头不符合西方商
务书信的特点，而类似朋友之间相互问候的信件。
这种&ldquo;寒喧&rdquo;是多余的，也从某种程度上分散了收信人的注意力。
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编辑推荐

　　精选常考题型，实川高分模板，深度习作点评，便携范文手册，破题谋篇+语言组织+参考范文
＝&ldquo;三步&rdquo;定位，写作高分手到擒来！
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