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内容概要

　　《外贸英语函电》是21世纪高职高专财经类专业核心课程教材之一。
我们编写这本教材的宗旨是为了解决传统教材中存在的“所学非所用”和“所用非所学”的问题，同
时也是为解决我国高职高专教育落后于企业管理实践的一个探索。
本教材坚持“面向现代化、面向世界、面向未来”，以培养适于在市场竞争条件下求发展的高等应用
型人才为目标。
　　本书是融国际贸易业务知识与英语为一体的英语教材，旨在使学生了解对外经贸业务各个环节，
同时学习和掌握英语在各业务环节中的应用。
传统的《外贸英语函电》包括信函、电报和电传，学生在学习中不仅要了解英语信函的基本格式，掌
握基本的写作技巧，还要学习和掌握电报的特殊文体以及大量的电传缩写。
随着世界通讯手段的飞速发展，电报和电传已几乎被淘汰。
而信函也在很大程度上代之以传真和电子邮件。
尤其是htemet-ENI（国际电子商务主要的传输信息手段）的使用，为公司和企业提供了一个全天24小
时运行的在线全球市场。
　　与传统教材相比较，本教材有以下三个特点：　　1．前瞻。
尽管传统意义上的“函电”已被传真和电子邮件所替代，但从信息内容和形式来看，其基本格式、表
达方式和内容都没有大的变化一一它们不过是用不同方式投递的信函。
即或是国际贸易中电子商务必须利用标准的格式来完成信息交流，但是在翻译生成EDI标准格式文件
前所需要的普通文本文件仍然是信函形式。
因此，掌握信函写作仍然是最基本的。
我们淘汰了几乎不用的电报及电传，这一部分在传统教材中占了很大篇幅。
书中新增了有关国际电子商务的知识，为全球电子商务时代的到来做好必要准备。
　　2．实用。
本教材在介绍国际贸易业务各环节的同时，加大了有关合同、信用证的分量，尤其是增加了填制合同
、审查信用证和撰写要求、修改信用证的信函等基本技能训练环节，并新设了Skiu Ddlling模块，通过
模拟的“技能训练”或“案例讨论”让学生操练，使学生感到犹如在进出口公司实习一样，以提高学
生的实际动手能力。
　　3．适度。
将基本写作技巧、基本翻译技巧、语法重点难点、介词习惯搭配等知识融人课文中，为学生将来有机
会进一步深造打好基础。
本书特别关注介词用法。
作者根据几十年的教学经验以及多次参加全国外销员上岗证考试命题的体会，始终认为介词用法是贯
穿英语函电教学的纲。
纲举目张，对于有一定英语基础并已初步了解了进出口业务知识的学生来说，掌握了介词用法就等于
学好了英语函电。
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