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《外贸英语函电》

前言

　　进入21世纪以来，我国的高等职业教育领域发生了深刻的变革，确立了“以服务为宗旨，以就业
为导向，走产学研结合的发展道路”，明确提出了以培养高技能人才为主要任务的办学目标。　　为
推进高等职业教育专业课程体系改革，并与教材改革相对滞后现象，21世纪高等职业教育通用教材编
委会和上海交通大学出版社携手合作，组织了“高职‘双证课程、加强实训’专业课程体系改革与教
材改革”的课题研究，其中，国际商务类专业由上海思博职业技术学院主持完成了双证课程体系改革
与教材改革解决方案，并启动该专业的双证教材的编写工作。我们组织了全国60余所高等职业技术院
校及有关单位共90多位专家学者编写了这套“21世纪高等职业教育规划教材双证系列（国际商务类）
”。　　本系列丛书是为了适应高等职业教育教学的需要而编写的，全面系统地讲授了国际货物贸易
的规则、惯例与实务操作。　　在高职院校推行“双证书制度”，就要将学校的教学计划和职业资格
标准有机地结合起来，用职业标准推动学校培养模式和教学内容的改革，在课程系统中嵌入职业标准
和职业资格证书的要求——这既是院校实施双证书制度的初衷，也是贯彻落实“双证书制度”的关键
。　　本系列丛书具有如下特点：　　（1）定位准确：本系列教材明确为高等职业教育服务。在编
写教材时，围绕高等职业教育是培养具有一定理论水平、有较强实际技能的职业性人才这个培养目标
，改变过于重视知识的传授和过于强调学科体系的严密、完整的做法，精选适应企业工作的基本技能
和学生终身发展的基础知识，将学校的教学计划和职业资格标准有机地结合起来，充分体现社会需要
、专业特点和学生身心发展三者有机的统一。
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《外贸英语函电》

内容概要

《外贸英语函电》为“21世纪高等职业教育规划教材双证系列（国际商务类）”之一。《外贸英语函
电》系统地介绍了当前外贸业务中常用信函尤其是电子邮件的基本格式、拟写方法与技巧。按照外贸
业务磋商过程中各个环节的顺序，设置不同的业务情境，附有各情境下的例信，并提供了大量的常用
语句。《外贸英语函电》以外贸业务流程中不同环节为项目，项目下设置不同的任务，较完整地体现
了外贸业务各环节中可能遇到的写作情境。同时，通过“知识链接”补充每个项目信函的写作技巧、
文本特点、翻译难点、关键词汇等内容，帮助读者更好地掌握该项目信函的写作要求和技巧。每个项
目还设有“操练”环节，从微观和宏观两个角度把握外贸英语信函写作的语言点和篇章结构，起到检
验和巩固的作用。《外贸英语函电》不仅可以作为涉外方面专业学生的教材，也可作为外贸从业人员
及业余自学者学习用书和工具书。
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《外贸英语函电》

章节摘录

　　商务信函的要求如下：　　（1）信息准确，这包括上面已经提到的日期、时间、地址、数量等
细节。　　（2）清楚明白，所用的词汇要简明易懂，不要模棱两可。　　（3）简洁明了，使用的句
型要简单紧凑，不要套用长句复杂旬。　　（4）提出的要求、告知的事项要具体明确、操作性强，
不要含糊其辞。　　（5）叙述力求完整，答复尽量全面，使对方清楚。　　（6）行文礼貌，语言得
体，不卑不亢，不要居高临下地使用命令语气。　　（7）切入角度要直截了当，不要拐弯抹角，不
要哕嗦，但也不能省略过多。　　（8）接到对方来函要求，我方不管能否满足，都应及时答复。　
　（9）语言规范、语句通顺，正确使用商务术语，尽量遵循三段式或四段式。　　1.商务信函汉译英
考试要点　　信函汉译英部分应当重视两个截然不同的方面：微观上要准确，宏观上要模糊。英语商
务信函以信息传递为主，在写作实践中需要仔细、严谨，针对日期、时间、地址、数量、百分比、货
币、长度、重量、面积、容积、图表序号等微观细节，应当准确、清楚、简洁、具体、完整、礼貌，
注意避免汉化英语。外贸实务中，正是这些细微的方面构成了常见的主要的问题，在备考中要有目的
地注意这些方面的训练，在考试中要适当地体现出商务信函的规范化。而在另一方面即我们所谓的“
宏观”方面，即有关政治性宣传的、背景性叙述的内容，就可以编译。
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《外贸英语函电》

精彩短评

1、内容有点单薄，主要里面有习题不太喜欢
2、还好。。。。主要是网上有教程。。。
3、就是书看起来有点旧，内容还可以
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