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前言

　　在如今的网络信息时代，计算机的普及为大众的信息交流提供了新的平台。
凡是有网络的地方，电子邮件（E-mail）就以它简便、快捷的特点，深受人们的喜爱，并已成为人们
日常生活中相互联系必不可少的工具。
　　笔者在国外生活和工作了十多年，深切体会到电子邮件在日常工作中的重要性。
如何把英文电子邮件写得又快又好，是出国工作人员、留学生在学习和工作中时刻面临的新的挑战。
即便在国内，在外企中以及在与外企、合资公司或学校里的外国人交流时，英文电子邮件的地位也越
来越突出了。
长期以来，市面上涌现了许多有关如何写英文书信的书，以满足人们的需要。
但是，却几乎没有关于英文电子邮件的书。
所以，本书是特地为那些在实际生活当中有写英文电子邮件需求的人们而编写的。
　　本书具有几个特点：　　第一，独特性。
笔者以其在国外科研部门长期工作的宝贵经验，总结归纳了几十种工作和生活中可能会遇到的情况，
从十多年积累的上万个英文电子邮件中，精选出一系列英文邮件实例。
取材风格特殊，是一本不可多得的英文电子邮件参考用书。
　　第二，实用性。
有些关于英语应用文写作的书籍，用了大量的篇幅阐述怎样写作的理论知识，而具体实用的例子却很
少，致使读者理论与实际脱节，书读完了，还是不会写。
而本书的特色就是以应用实例为主，让读者看到讲英语国家的人是怎样写电子邮件的，从而在实际中
学习。
同时，作者在相应的章节，对国外的生活习俗进行了适当的介绍，使读者能更详尽地了解西方文化背
景，以便能用最地道的英文写出电子邮件，对每一个邮件实例，都提供对应的译文供读者参考。
　　第三，广泛性。
笔者力求本书内容的覆盖面尽量全面，多方面反映实际的生活和工作。
书中有很多内容生动、活泼和幽默的邮件。
　　第四，多层次性。
由于本书以实际工作环境为背景，写邮件的人各种各样。
有的写得很正式，比如求职信、简历、会议记录等；有的却非常简练和口语化。
读者可在学习过程中根据自己的需要练习写邮件。
　　本书共分为五部分。
第一章：关于英文电子邮件；　　第二章：求职类英文电子邮件实例；　　第三章：日常工作类英文
电子邮件实例；　　第四章：社会生活类英文电子邮件实例；附录：全书英文电子邮件实例的中文译
文。
在第二、三、四章里，每一小节都附有单词和注释，便于读者阅读。
　　本书取材于真实的英文邮件实例*，以英语文化为背景，充分反映了英文电子邮件在生活和工作
中的实际应用。
读者在阅读本书的过程中，能体会出地道英文的用法，从而在很短的时间内不走弯路，尽快学到实际
英文电子邮件的书写技巧。
　　通过阅读本书，读者将会受益匪浅，既能学到英语在电子邮件书写方面的习惯用法，又能在多种
不同的场合下直接参考本书中的实例进行英文电子邮件的写作。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务英语E-mail写作实例精>>

内容概要

本书共分为五部分。
第一章：关于英文电子邮件；第二章：求职类英文电子邮件实例；第三章：日常工作类英文电子邮件
实例；第四章：社会生活类英文电子邮件实例；附录：全书英文电子邮件实例的中文译文。
在第二、三、四章里，每一小节都附有单词和注释，便于读者阅读。
     本书取材于真实的英文邮件实例*，以英语文化为背景，充分反映了英文电子邮件在生活和工作中
的实际应用。
读者在阅读本书的过程中，能体会出地道英文的用法，从而在很短的时间内不走弯路，尽快学到实际
英文电子邮件的书写技巧。
 通过阅读本书，读者将会受益匪浅，既能学到英语在电子邮件书写方面的习惯用法，又能在多种不同
的场合下直接参考本书中的实例进行英文电子邮件的写作。
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书籍目录

第一章  关于英文电子邮件  1.1  英文电子邮件的书写形式  1.2  英文电子邮件的特点  1.3  怎样写好英文电
子邮件第二章  求职类英文电子邮件实例  2.1  求职申请信  2.2  简历　2.3  写求职类英文电子邮件要注意
的几点第三章  日常工作类英文电子邮件实例 　3.1  欢迎和欢送　3.2  临别感言　3.3  上午茶和下午茶
　3.4  办公室拍卖　3.5  有关人事安排　3.6  会议、讲座、培训课程安排　3.7  会议记录与总结　3.8  取
消会议或讲座　3.9  财会、金融方面的通知和要求　3.10  请假或因病、因事离开　3.11  提出建议或要
求　3.12  宣布任命　3.13  放假前安排　3.14  作息时间与规章制度　3.15  招募志愿者　3.16  设备维修与
更新　3.17  有关公共物品的使用　3.18  休假归来　3.19  各种通知第四章  社会生活类英文电子邮件实
例 　4.1  祝贺　4.2  感谢　4.3  致歉　4.4  圣诞节　4.5  各类活动　4.6  失物招领　4.7  寻物启事　4.8  运
动　4.9  清洁卫生　4.10  关心病人　4.11  乔迁之喜　4.12  有奖比赛　4.13  寻求帮助　4.14  慈善捐款
　4.15  义务献血　4.16  信息共享　4.17  寻找可共同租房的人　4.18  出售或转让物品　4.19  评论时事
　4.20  娱乐性邮件附录  全书英文电子邮件实例的中文译文　第二章  求职类英文电子邮件实例　第三
章  日常工作类英文电子邮件实例　第四章  社会生活类英文电子邮件实例
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章节摘录

　　英文电子邮件是用英文书写、表达、交流的一种形式。
能不能用英文清楚、恰到好处地表达自己的意愿、观点、看法，是人与人之间沟通的关键。
通常情况下，电子邮件是介于书信和口头表达之间的交流方式。
必要时，它可像书信那样十分正式，但又不像说话那样随意，因为在写邮件时，需要斟酌。
　　虽然写电子邮件与在纸上写信都是用英文书写、表达，但两者之间有很大不同。
相对纸质信件而言，电子邮件有很多独有的特性，这主要表现在以下几个方面。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务英语E-mail写作实例精>>

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 6


