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    缩写字的运用是英文电传文体的一大特征。采用缩写字可 以大大减

少通讯 占用的时间，更加发挥电传这一先进通讯工具的迅速、经济之优

势 。

    电传采用缩写字，效益如何？应掌握什么尺度？注意什么问题？作

者 结 合 工 作 和教 学 的实 际 ，简 谈 一 些 体 会 如 下 ：

一 、重 视 电传 通 讯 中运 用 缩 写字 的 效 益

    缩写字可以节省通讯时间，提高经济效益。一般来讲，采用缩写字

组成电文的字码总数比不用缩写字的电文，可节省 10% ，如采 用 双 方

惯用的缩写字，可节省 20% 。从一则出口商要求更改信用证的电传文稿

来看，其结果显然不同。例如：A稿是原文， B稿是采用缩写字。
A . GOODS F INIS H E D A ND S H IP PING B Y MV GOL D

    S TA R A ROUND S E P T26 TH IS IS ONL Y A V A IL A BL E

   V E S S E L  S O P L E A S E  A ME ND CRE DITS 8763 8764 TO

    A L L OW TRA NS S HIP ME NT BE CA US E  DIRE CT S T-

    E A ME RS TOO F E W A ND IRRE GU L R. P L E A S E  A L S O

    INS E RT“A P PROX ” BE FORE QUA NTITIE S BE CA US E

    DE V IA TION UNA V OIDA B L E W ITH IN CUS TOMA RY

    10-0/ 0
B . GDS F INIS HE D N S H PG B Y MV GOL D S TA R A RO-

UND S E P T 26 TH IS IS TH E  ONL Y V S L  A V L BL  S O PL E  A ME D L C

8763 8764 TO A L L OW TRS H PT BCA US DRCT S TE A ME RS R F E M N

IRREGULAR PLS ALSO INSERT“APPROX”BEF QNTIES BCAUS  DE-

V IA T N U NA V OI DBL  W IT H IN CS TMRY 10-0/ 0

    译 文 大 意 是 ：货 已备 妥 ，将 在 9 月 26 日装 M. V . 金 星 号 ， 这 是 唯 一 可获 得 的船 只 ， 因

直接船十分稀少，又无定期班轮，所以请修正信用证 8763. 8764号同意转船。此外， 请在

数量前加一“约”字，因在习惯上 10% 的溢短装是难免的，

    上述实例表明，A 稿电文共 247个字。 B稿电文仅 190 个字，为A稿的 77% ，换言之，

采用缩写字节省了 23% 的篇幅。所以，从事对外经贸工作的同志，对于电传中常用 的 一 些
缩 写 字 ，应 该 熟 记 ， 以资 随 时可 用 。

二、注意电传缩写字的不统一现象

    电传缩写字是一种新生事物，格式多样，尚未最终统一。虽说也有《常用缩写字表》，但
实际运用中并不照此执行。

    商业电传往来中缩写字不统一现象可分为两类：

    （1）同一英文单词有不同的缩写形式，例如



    当同一个英文单词有多种缩写形式时，采用哪一个为好？一是看它能否容易地被人们识

别所代表的原字；二是看通讯双方是否有一定的默契。只要对方明白，缩写形式如何采用就

无 所 谓 了 。

    （2） 同一 个 缩 写字 代 表着 几 个 不 同的 词 汇 ， 例 如

    出现 上 述情 况 时 ，一 般 应 根 据 上 下 文 的衔 接 来 鉴 别 和理 介 ，才 不 会 弄 错 该缩 写 字 所 代 表

的是 什 么 意 思 。 当然 ，有 时 却 也 会 带 来 误 解 ，需 引 起 注 意 。

三 、避 免 一 个 自然 字 缩 写后 与 另 一 自然字 雷 同

有 些 英 文 词 汇 ，在 电传 中经 过 缩 写 后 ，恰 恰 与 另 一个 英文 词汇 相 同 ，例 如 ：

    这类缩写字夹杂在电传中往往由于字义不清，极易造成误解。如果撰写电传稿，读到上

下文 衔 接感 觉 不 妥 时 ，最 好 避 免 不 用 缩 写 形式 为 妥 。



四、防止缩写字的使用不当

    电传中采用缩写字不当，不仅容易引起误解，而且也会使对方带来麻烦，留 下 不 良 印

象 。下 述 两 方 面 应 加 注意 。

    （1） 有 些 英 文 词 汇 以不 用 缩写 字 为 妥

    有些缩写字如 KNW（know）， TXT（text）， BOZ（both）， HW（how）， JUN（June）等，

他们与所代表原词汇，仅一个字母之差，个人认为电传中就无需再缩写，采用自然字既 自然

又 大方

    还有 Thanks（TKS）， Thank you（TU），这类字本来就是用以表达 自己感谢问候之情

的，采用缩写反倒给 自己的心意打了个折扣，得不偿失，个人也认为以采用原 自然字为好。

    （2） 有些 谐 音 字 的 缩 写 形 式 要 防止 滥 用

    电传 中根 据 英 文 单 词 的读 音而 拼 写 的谐 音 字 使 用很 多 ， 例 如

    对 通 用 的谐 音 字 ，人 们 一 读便 知 道 它们 代 表 什 么 意 思 ，不 妨 采 纳 运 用 。但 也 应 防止 滥 用

谐音字的现象。有些美国商人的来电中用了 B4，T4 等缩写字（代表 before， therefore），使人

难 以明 白 。 有 的人 甚 至 进 而 用 A4D 代 替 af ford， 用 CUL 代 替 See you la ter ， 这 些 简 直

是 文 字 游 戏 了 ， 电传 缩 写 字 不 能 如 此 滥 用 。

五 、某 些场 合 的 电传 文 稿 不 宜 采 用 缩 写字

    （1）给外国政府拍发电传时，不宜用缩写字形式，以示礼貌客气。例如： WE HAVE
HONOUR TO INFORM YOU THAT…（兹奉告阁下…）

    （2）电传内容属于礼尚往来、问候致意性质的，不宜采用缩写字， 例如
    OFFICERS AND STAFF OF HWIHWA TRADING COMPAMY EXTEND
TO YOU COMPLIMENTS OF THE SEASON AND THEIR BEST WISHES
F OR A  HA PP Y A ND PROS PE ROUS NE W Y E A R

    中文意为：海华贸易公司全体职员谨向你致以节 日问候并祝新年快乐兴旺发达。


