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前言

　　随着加入世界贸易组织，中国正以更快的步伐融入全球化浪潮，而作为前沿领域，对外贸易为中
国的经济增长作出持续贡献，同时面临大量人才缺口。
不仅需要大学本科、研究生、博士学历的人才，还为高职高专院校毕业生提供了大量就业机会。
　　但是高职高专层次院校常常反映，学时有限，教师面临很大挑战。
针对高职高专院校有关对外贸易的各专业的设置要求和生源特点，本书作者本着内容够用为度、强调
出口业务的原则，在选取样本时立足出口各环节，作到了“两个确保”：　　确保出口业务各环节的
完整性，确保在有限的学时内为学生提供完整的学习体系--这是本教材有别于以往教材的突出特点。
教材的另一个亮点是在设计单元练习时紧贴外销员统考题型，附录还收录了两套外销员考试模拟题，
不仅方便学生随时复习，也体贴地为西部贫困学生的荷包着想。
　　教材的主编与编写人员全部来自外经贸实践与教育教学第一线，有从教20年的教授，也有奋战在
出口前线的资深业务员。
他们组成了一个既具有丰富的实战经验又富有教学、考前培训经验的编写团队。
团队成员们有着强烈的事业心和创新精神，虚心请教，精心推敲，确保质量，从他们身上我看到了中
国外经贸教育事业的中坚力量和发展的希望。
　　希望本教材能一定程度满足高职高专层次院校的教学要求，也希望经过实践检验后，编者能不断
完善教材，精益求精，持续地为中国外经贸教育事业作贡献。
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内容概要

本书是一本适用于高职高专院校国际商务专业、国际商务英语专业及关联专业中外贸函电、外贸英文
书信、商务英语写作等课程的教材。
根据高职高专的教学特点和要求，本书力求内容够用为度，不失全面；体例与样本新颖，有别于以往
教材；注释详细，便于教师教学及学生自学；练习设计紧贴外销员统考题型，方便学生复习。
    本教材包含两个部分和四个附录。
第一部分为国际贸易英语函电写作概述，由三个单元构成，语言力求生动活泼，尽量消除学生学习本
部分内容时常见的枯燥感。
第二部分为国际贸易常用英语书信，由十一个单元组成，将国际贸易常用书信按业务流程与环节细化
，并分别给出写作内容和信函结构的指导意见，强调实用性、实践性，突出时代感。
附录一收录了一些常见的个人简历、求职书信和辞职信的样式，既可作为弹性教学内容，也可供学生
自学。
附录二收录了函电教学中会涉及的买卖合同和一些单证的样本，以供教学及自学参考之用。
附录三为两套外销员考试模拟试卷。
附录四为部分配套练习及外销员考试模拟试卷答案。
    为方便教学及学生自主学习，教材第二部分各单元按照单元内容简介、典型样本、词汇及注释、相
关实用句型及配套练习的体例编写，单元内容简介对相关业务知识作精练的提醒，使学生产生必要的
联想。
考虑到高职高专的课时有限，设计典型样本函电时强调实用性、实践性和时代感，避免过多过滥。
通过典型样本和注释的配合，学生可以举一反三。
相关实用句型、配套练习和外销员考试模拟试卷可由教师安排，部分用于课堂练习，部分留供学生自
学完成，书后附有部分练习答案供教学和自学参考。
    本书由西安外贸职工大学王淙主编，商务部培训中心王纯、西安欧亚学院马义玲担任副主编。
编写分工如下：王淙(第一部分，第二部分第一单元、第六至第七单元及相关练习答案)，王纯(第二部
分第二至第三单元及相关练习答案)，王佩(第二部分第四至第五单元及相关练习答案)，杜红梅(第二
部分第八至第九单元及相关练习答案)，李艳(第二部分第十至第十一单元及相关练习答案)，杨静(附
录一，附录二，附录三)，马明燕(附录四)，马义玲审稿。
    全国外经贸行业教育教学指导委员会的王乃彦主任、刘长声秘书长、外语工作委员会的周树玲主任
、陈祥国秘书长及对外经济贸易大学宓智瑛教授对本书的编写给予了大力的支持和热情的指导，周树
玲主任还热情地为本书作序，在此一并表示衷心的感谢。
限于编者的业务水平和语言水平，本书中的缺点与错误，冀望学者专家予以批评指正。
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章节摘录

　　Unit 1　Functions，Principles and Ways of Writing English Business Correspondence　函电的功能、写
作原则及写作思路　　国际商务英语函电的功能　　撰写国际商务英语函电是从事国际贸易的基础活
动之一。
纵观任何一宗进口或出口业务的整个流程，在建立客户、与客户磋商贸易条件、与客户达成交易、履
行合同、处理业务善后、开拓新业务等各个环节，业务员皆需要通过撰写、发送、接收国际商务英语
函电来完成。
国际贸易英语函电的用途包括：征询信息、作出答复、索要资料或报价、磋商或调整交易条件、订购
、出售、提出业务安排、通知、履约后索款、投诉、索赔、建议等。
　　国际商务英语函电的具体形式包括书信、电报、电传、传真、电子邮件等。
作为传统样式的书信和传真，目前仍广泛使用。
而当前最迅速、最直接、最便宜的信息交流方式——通过互联网发送和接收电子邮件，已为各国、各
年龄层、各阶层的贸易商普遍接受。
　　国际商务英语书信是函电的基础样式，传真和电子邮件均衍生于此。
掌握了国际商务英语书信的撰写，将其转换为传真或电子邮件就显得轻而易举。
国际商务英语书信的写作也是全国外销员统考和全国国际商务英语等级考试的必考项目。
　　国际商务英语函电的写作原则——六个C　　无论是书信还是传真、电子邮件，其写作都要遵循
六项基本原则：　　1．完整（Completion）：即书信的正文中应表达写信人的全部意思，或回答来信
的全部问题而没有遗漏。
这就要求写信之前，要列提纲，至少要打好腹稿。
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编辑推荐

　　本书是一本适用于高职高专院校国际商务专业、国际商务英语专业及关联专业中外贸函电、外贸
英文书信、商务英语写作等课程的教材。
教材包含两个部分和四个附录。
 本书适合从事相关教学活动的大专院校的师生参考、学习和使用。
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