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内容概要

第一章银行信函的组成和格式
 第1页：信头的例子增加了美国和中国的银行各一个。

 第2页：信内地址部分在区别英式与美式写法时，增加了两个英式写法的例子。

 第3页：再加一例关于以人名命名的单位的地址。

 第4页：银行的信函中可能遇到很多种问题，事由标题多举了一些例子。

 第7页：人名用的是Zhang Jian，解释了在信函中具体应该采取哪种写法，毕竟也
　　有些人写成：Jian Zhan9．增加～了两个例子。

 第8页：总结列出信函的组成部分。

练习部分，第一题的翻译部分加上英译汉，通过对英语地址的翻译，可以使学生更加清楚如何正确地
书写地址。

 第二题以及第三题的翻译部分同样采取英译汉与汉译英夹杂的方式。

第21页：writin9的练习增加了一篇，要求学生用不同格式完成同一篇写作。
练习题题目中把情景补充完整，而不是让学生自己编造。
给出相应的中文或者英语信息，让学生从不同的主题内容中选择。

 第二章银行信函的语言和篇章
 第22页：在每一条原则上增加一些例子。

 第29页：writin9部分，增加1．2个练习。

第32页：在讲到银行信函的篇章特点时，把银行传递的信息分为三种，正面、负面和中性信息，增加
根据这三种类型分别举一例子。

 第三章银行信函的翻译
 第39页与40页：在原练习中增加相应地翻译例子，学生能够更好地体会正文部分的理论。

 第四章有关签字样本和密押表的信函
 在文章开头介绍一下背景，即，在哪些情况下会遇到签字样本和密押表的问题。

 第55页：增加一封关于签字样本的信函，展示一下签字样本的实物。

第57页：增加一封关于密押的信函，展示一下密押表的实物。

 第五章有关资信查询的信函
 在文章开头介绍一下背景，即，在哪些情况下会遇到资信查询的问题。

 增加两封对资信查询的回复信件，～封正面的回复，一封负面的回复。
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 第六章有关银行会计的信函
 在文章开头介绍一下背景，即，在哪些情况下会遇到银行会计的问题。

 再增加一封关于银行会计的信函。

 第七章有关信用借款的信函
 在文章开头介绍一下背景，即，在哪些情况下会遇到信用借款的问题。

 增加一封客户向银行申请贷款的信函，一封银行部分对申请贷款客户的回复。

 第八章有关信用证的信函
 在文章开头介绍一下信用证的种类，使用背景，以及涉及到信用证信函的情况。

 根据TextA增加了一封信用证的实物，方便学生理解TextA中对信用证做出的更改。

　　增加一封关于信用证的信函。

 第九章有关托收汇票的信函
在文章开头介绍一下汇票的种类，托收汇票使用的背景。

　　增加两份汇票的样本。

 第十章有关非贸易业务结算的信函
 在文章开头增加背景介绍，说明发生此类信函的情况。

　　增加一封相关的信函。

 第十一章有关建立业务联系的信函
在文章开头增加背景介绍，比如，本文中给出的两篇范文中，第一封是银行写给另外一家银行的邀请
函，另外一封不明确是谁写给一个代表团的。
背景介绍中，增加了包含什么时候会遇到这种信函的写作，以及银行之间或者银行与地方政府以及公
司之间可能建立的业务联系的种类。
比如，建立代理行。

 增加一封相关的信函。

 第十二章银行电传、传真及电子邮件的写作
 第117页：银行电传中涉及到很多单词的缩写，在文中说明中增加了例子。

本教材还介绍了银行传真、电子邮件和环球同业银行金融电讯协会(SWIFT)类文书的写作和语言特点
。
全书共十四章，涉及函电实例分析的章节包括词汇介绍、专业术语和背景知识的介绍，在练习中除了
传统的多项选择等习题，还在翻译方面加大了练习的力度。
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