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内容概要

在经济日趋全球化的今天，一个国家的经济发展越来越离不开与别国的交往和合作。
而与别国的交往和合作依赖于大量的能用外语进行口笔头交流、能阅读和翻译各种外语合同等常用文
件的外语人才，《商务英语函电与合同》一书就是为培养适应这一需求的外语人才而编写的。
本书可作为高校英语和国际贸易等专业的教材使用，也可供广大从事国际贸易或国际商务工作的人员
自学或参考。
    本书内容分商务函电写作和商务合同阅读两部分，在编写上具有以下特色：    1.函电部分按商务活动
（以商品的进出口贸易为主）各环节所商洽的内容为主线，着重介绍各环节函电写作的特点和要求，
兼顾贸易术语和基础知识的介绍：合同部分以介绍常见商务合同的内容、语言和文体特点为主，适度
介绍相关法律常识。
    2.函电部分每个单元（除第一单元“引言”外）含导读、例文、写作技巧、词汇、词汇学习、常用
句型和练习七个部分。
合同部分每个单元（除第一单元合同“简介”外）含导读、例文、词汇学习和练习四个部分。
    3.函电部分的例文都加了评注，以帮助读者更好地体会各环节商务信函的写作特点。
并通过各单元写作技能的训练，学会写作符合各环节要求的、语言得体礼貌的、富有成效的函电。
合同例文则采取对关键词加译注的方式，以方便读者阅读和正确理解合同内容。
    4.本书练习的设计强调实用性。
着重技能的训练和培养。
函电部分练习有语言的训练，更有写作技巧的训练。
写作练习改变了见的翻译式（用中文给出要求）或组句成文式（用英语给出要求）的写作练习模式，
采取写回信的形式，这要求读者在理解来函的基础上给出恰当的回复。
以训练和培养读者独立处理函电的能力。
合同部分的练习设计则本着务实的精神，强调对合同的正确翻译，特别是英语合同的汉译，因为商务
合同的制订对法律知识有较高的要求。
而广大的外语工作者不可能都具有全面的法律知识，所以，他们一般不可能去制订合同，他们所大量
从事的工作则是翻译合同，其中更多的又是英语合同的汉译。
基于这样的现实，本书合同部分的练习仅设计了合同条文的翻译和合同特有词语使用的训练。
所有练习都附有参考答案，以便读者自学。
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