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把事情说清楚 成人实用英语 02

前言
知道一句英语怎么说，与能把一件事情说明白，是两种相关但不同的能力。你可能能请求重
复，却在被问“现在怎样”“为什么”“还有什么没做”时，一下找不到信息的顺序。

这本书练习组织已经知道的信息。先说这次要谈什么，再说目前状态；解释问题时分开现象、
原因和影响；比较选择时用相同标准；汇报时区分已完成、正在做和未完成。

说明之后，交流还没有结束。对方可能误读你的意思、追问一个细节或改变一个条件。每课提
供不同回应，让你练习根据新信息调整下一句，而不是背一段不会变化的稿子。

你不需要把每次说明都说得很长。两三句有顺序、与事实一致的话，通常比一串没有重点的细
节更有用。复杂任务可以拆成两块，在关键处停下来，听对方怎么理解。

本册可以独立阅读。前面的沟通修复速查帮助你在没听清或暂时不会说时继续。第一册集中练
修复交流；本册练连接事实与解释；第三册再练建议、分歧、协商与确认行动。
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适用读者与使用方法
适合中文母语、学过基础英语但真实交流容易卡住的成人。英文采用常见美式用法；练习目标
是表达信息准确、顺序清楚、回应相关，不要求某种口音。

Lin与Maya是虚构成人同事，参与培训、工作安排和日常事务。对话中的时间、价格和地址是
练习条件；迁移到现实生活时需要按实际事实更新。 各课描写不同的一次任务，不把上一课的
时间、人数或决定自动带入下一课。

每课四页：情境对话、核心表达与信息顺序、回应分支与有支持练习、独立表达与新场景任
务。四课后做单元复习；答案集中在书后，可先遮住再核对。

第一遍读对话，标注事实、未知和下一步。第二遍盖住Lin的台词，用自己的话说明。第三遍让
伙伴改变一个条件并追问两次；新条件出现后必须更新表达。

独自练习可把角色卡读出来，暂停录下自己的回应，再与参考路径比较。两人练习时，伙伴只
提供角色卡中的事实，不把合理猜测假装成已知。第二轮交换角色。音频、视频和App尚未制
作。

参考答案允许语法合理、语气适当、事实一致的变体。核对不是逐字评分：是否选了重点？是
否保留范围与单位？是否区分已知和未知？连续追问后是否仍一致？

把事情说清楚 · 成人实用英语 02vi

试读 ・ 第二册 v1.1 ・ 原书 PDF 第 7 页 / 共 166 页



把事情说清楚 单元导读

01 先让对方知道重点
从介绍分工，到点题、状态与经过。

把说明组织为用途所需的顺序：你负责什么、这次谈什么、目前怎样、事情怎样发生。不是所有问
题都需要讲全部背景。

01 简短介绍自己和职责 2

02 先说这次要谈什么 6

03 描述目前的情况 10

04 把一件事按顺序讲完 14
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LESSON 03  /  情境对话

描述目前的情况
区分当前状态、已知背景和未确认信息。

这次遇到的卡点

只说“还没好”，别人无法判断哪些已好、哪些待查。

工作坊报名接近截止。Lin向Maya说明名单当前状态。

读对话，看信息怎样组织

Maya How is registration going?
报名进展怎么样？

Lin We have twelve confirmed participants. Two more people haven't replied
yet.
已有12人确认参加，另外两人还没回复。

Maya When did you contact them?
你什么时候联系他们的？

Lin I emailed them yesterday. Registration closes this afternoon.
我昨天发了邮件，报名今天下午截止。

Maya Do we need fourteen sets of materials?
我们需要14套材料吗？

Lin I'm not sure yet. I'll check the replies before we print.
还不确定。我会在打印前查看回复。

信息顺序  当前状态 → 时间背景 → 未知与核实
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把事情说清楚 第2册 L03 · 描述目前的情况

LESSON 03  /  核心表达

用表达组织信息
描述目前的情况

01 At the moment, we have twelve confirmed participants.
目前有12人确认参加。

at the moment标明这是当前状态，不代表最终人数。

02 Two people haven't replied yet.
两人还没回复。

haven't ... yet表示截至现在仍未完成；没回复不等于拒绝参加。

03 Registration closes this afternoon.
报名今天下午截止。

给出能帮助对方理解当前状态的时间背景。

04 I don't know the final number yet.
我还不知道最终人数。

把已确认与尚未知分开；可补上会怎样核实。

信息顺序  当前状态 → 时间背景 → 未知与核实

小词提示  confirmed 已确认；reply 回复
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LESSON 03  /  回应与练习

听见回应，再往下接
描述目前的情况

对方把未回复当成不参加

Maya So those two aren't coming?

Lin We don't know yet. They
haven't replied.

纠正推断，回到可观察的状态。

对方需要现在安排座位

Maya How many chairs should I set
out now?

Lin Twelve people are confirmed,
and two more may come. Let's
set out twelve and keep two
nearby.

给确定人数与可能变化，再回应摆放安排。

EX01  选一句能接下去的话

已有8人确认，3人未回复。哪句准确？

A Eight people are confirmed; three haven't replied yet.

B Three people canceled.

C Eleven people are confirmed.

EX02  按提示，把话说出来

1. 已有六个包裹到达，两个未到。

2. 最终总数未知；午餐前检查回复。

先自己说，再翻到第 119 页核对。
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把事情说清楚 第2册 L03 · 描述目前的情况

LESSON 03  /  迁移与自查

换个场景，你来接话
描述目前的情况

EX03  独立接话

你组织晚餐：5人确认，1人尚未回复，下午四点截止。说当前状态和背景。

EX04  新场景：家庭送货

三件货品中两件已到，一件运输中；剩余货品何时到、是否今天到均未确认。

给伙伴的角色卡

问是否可以现在拆开全部货品；收到回应后确认先拆已到的两件。

做完后，核对这三件事

□ 我说出了当前确定状态。
□ 我补充了相关时间背景。
□ 我没有把未知说成结论。

明天再用一次

选一项正在进行的事务，说“目前＋还没＋需要核实”。

参考表达见第 119 页，合理变体也可以。
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把事情说清楚 参考答案 · 第2册 L03

第2册 L03 · 参考答案

描述目前的情况
正文第10–13页；答案是参考表达，合理变体也可接受。

EX01  理解选择

A. Eight people are confirmed; three haven't replied yet.

正确项：分开确定人数与未回复状态，不增加未证实结论。

EX02  有支持的表达

1. Six packages have arrived. Two haven't arrived yet.

变体：也可说We're still waiting for two packages.。

2. I don't know the final number yet. I'll check the replies before lunch.

变体：不应使用everyone will reply，无法替别人保证。

EX03  独立接话

Five people are confirmed. One hasn't replied yet. The deadline is four p.m.

可先说At the moment；未回复者不能算进确定人数。

EX04  迁移任务：一种可行路径

You Two items have arrived. One is still on the way. I don't know when it will arrive.

Partner Can we unpack everything now?

You We can unpack the two items we have.

判断依据：到货、运输中与未知时点有清楚区别。
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