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Unit 5  We have only one earth!
黄文玺  福建经贸学校
第三模块教学知识点
Grammar Focus & Practical Writing
直接引语和间接引语II
直接引语与间接引语之间转换时，需要注意以下几点：
（1）时态变化
（2）指示代词变化
（3）用法时间、地点状语变化
（4）动词变化
（5）陈述语序
不同句型直接引语向间接引语的转换如下：
1. 特殊疑问句的直接引语变为间接引语
若直接引语为特殊疑问句，变为间接引语时，疑问词变为连接词引导间接引语，词序也变为陈述语序。例如：
He asked me, “What have you done?”

He asked me what I had done.

Betty asked me, “When are you going to repair your bike?”

Betty asked me when I was going to repair my bike.
2. 选择疑问句的直接引语变为间接引语
若直接引语为选择疑问句，变为间接引语时应用whether...or...。例如：
“Do you like milk or juice?” the waiter asked me.

The waiter asked me whether I liked milk or juice.
3. 祈使句的直接引语变为间接引语
直接引语是祈使句，变成间接引语时，把引号内的内容变成动词不定式，并在动词不定式前加 tell, ask, order, advise 等，后接宾语，再加不定式。例如：
The captain ordered, “Be quiet.”

The captain ordered us to be quiet.

注意：1. 此种情况的否定句，在动词不定式前加not。
My teacher asked me, “Don’t laugh.”

My teacher asked me not to laugh.

2. 引述表示“建议”的祈使句时，动词一般用suggest，祈使句换成以 that 引导的从句。
Let’s listen to the song first.

He suggested that we should listen to the song first.
Useful sentences

Little Jonny asked his teacher if...

His teacher responded that...
投诉信
定义：投诉信（Complaint Letter）是对产品或服务表示不满的信件，一般包括三个部分：①提出投诉内容；②说明具体情况；③提出解决办法。
投诉信应重点表明投诉的原因，叙事应客观、准确、简洁。最后提出的解决方法应切实可行。在表达自己的不满时，要把握语言的分寸，不失风度。
订购信
定义：订购信（Order Letter）是个人或公司向其他公司提出的购买申请。目的是为了给卖家提供所需物品的细节。
订购信应该非常谨慎地起草，因为订购信也可以作为一种具有法律效力的交易记录，并且涉及双方的利益。订购信包含很多细节，例如产品规格、数量、价格、送货日期、延迟交货条款等。订购目标要清晰准确，注意细节。卖家需要根据订购信上的要求发货。因此，你对服务的满意度很大程度上取决于订购信中语言的精确性。
订购信需要写清楚发货时间和付款方式。其他内容，如为什么需要订购此商品，商品对您有何用途，不需要写明。订购信不一定要写明收信人的具体姓名。
第三模块同步习题
★ 
1. 填空
（1）She said, “ I will go swimming this evening.”

She said that _____________ would ______________ ______________ ______________ ______________.
（2）“ We are busy today,” John said.

John said that ____________ were busy ____________ _____________.
（3）Helen said, “ My book is here.”

Helen said that _____________ book _____________ _____________.
2. 选择正确的词填空

（1）Mike asked me when they             arrive. 
a. are              b. would              c. will
（2）I asked her            she would help me or not.

a. whether          b. who               c. that
（3）He ordered me                 .
a. to shut up         b. keep quiet          c. shut up
★ ★
1. 翻译下面的句子
（1）你们送货速度太慢，对此我很不满意。
（2）对于你们公司糟糕的产品质量我很失望。                                                               
（3）我想投诉关于飞机晚点对我的行程造成了不便。
                                                                    2.  根据文字提示补全投诉信
动车晚点半小时。(I wish to complain about...)

酒店多收费。(I was disappointed...)

酒店餐饮服务不尽人意。(I was not satisfied...)

To whom it may concern,

I’m writing to（1）        about the poor service you have provided for my trip.

First, I wish to complain about the half-hour（2）              of my train.
Second, I was（3）            that the hotel charged more than it promised.
Third, I was not（4）            with the（5）           service in your hotel.
I think you should return the money back. Thank you for your consideration.

I am looking forward to your early reply.

Yours faithfully,

Tom

★ ★ ★
根据文字提示写订购信
    1. 商品：电脑
2. 型号：LG-005
3. 数量：100台
4. 价格：2000元/ 台
5. 时间：2016年10月15日前送到
6. 地点：新华路33号，402室
第三模块参考答案 
★ 
1. 填空
（1）she; go; swimming; that; evening
（2）they; that; day

（3）her; was; there

2. 选择正确的词填空
（1）b      （2）a      （3）a

★ ★
1. 翻译下面的句子
（1）I’m writing to complain about your slow speed of delivery.

（2）I’m very disappointed that the quality of your company’s products was terrible.
（3）I wish to complain about the inconvenience and delay I experienced on my plane trip.
2.  根据文字提示补全投诉信
（1）complain                       （2）delay
（3）disappointed                    （4）satisfied
（5）poor
★ ★ ★
根据文字提示写订购信
Before Oct. 15, 2016

Mr. Tom Brown

Room 402, No. 33 Xinhua Street

Beijing, China

Dear Mr. Brown,

Will you kindly send me 100 computers – order number LG-005?
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