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前言

　　“21世纪国际经贸精品教材”是山东人民出版社精心打造的大学经济类学生的系列教科书。
出版社的想法是，“这套教材既要成为大学本科和高职院校经济类学生的精品教材，又要成为其他各
类人员自学国际经济与贸易的通俗读物”。
这一要求看似简单，其实是很高的目标。
　　山东人民出版社的同志委托我牵头组织教材的编撰事宜，是对我的信任和重托，我十分感谢他们
。
但是，说实话，一开始对是否接受这一任务，我还是颇为踌躇的。
一是因为现在市面上这类教材，虽然质量上良莠不齐，但数量上可谓汗牛充栋，再组织一套这类教材
到底有无必要。
二是因为要编写出一本理论性、实践性、前沿性、通俗性等等特质皆具的教材是一件十分困难的事情
，何况还是一套系列教材。
三是按目前各高校比较通行的人才评价体系，似乎编写教材是一件“机会成本”很高的事情，能否组
织起一支优秀的学者队伍未可知。
　　中国世界经济学会山东省的三位常务理事卢新德教授、范爱军教授、李平教授及山东省各本科院
校经济贸易类院、系诸位院长、系主任的积极加盟，使我树立了信心；特别是近几年国际经济理论的
不断发展和国际经济实践的规则、程序等发生了很多变化，使我深深感到，把这些最新的理论和实践
纳入教科书，系统的介绍给广大的莘莘学子，也是我们这些学人的责任。
　　人类社会在经历了一个多世纪的战争、危机、和平与发展之后，进入了以经济全球化日益发展和
国际经贸活动日益深化为重要特征的新的时期。
一是国际贸易成为国际交往中最活跃的活动之一，全球国际贸易的增长速度超过了世界生产的增长速
度。
虽然受到金融危机的影响，2008年全球商品出口仍然增长了15％达15.7 8万亿美元，服务出口亦增长11
％达3.7 3万亿美元。
国际贸易推动着市场的国际化，成为各国经济发展和世界经济增长的重要引擎；二是国际直接投资的
迅速增长。
国际直接投资是生产资本国际化的实现形式，体现了资本循环突破国界不断扩展的趋势。
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内容概要

《外贸英语函电》是国际经济与贸易专业一门实践性、操作性很强的课程，本书正是这门核心课程的
实战教程。
本书共16个单元，内容涉及外贸交易的所有环节，如：建立业务关系，资信调查，询盘，发盘，还盘
和接受，销售促销，订单及其履行，支付，包装，保险，装运，索赔与理赔等，此外还包括贸易方式
、商务合同、传真和E-mail等方面的内容。
每个单元包括专题简介、正文信函、生词解释及关键词语的用法、有用的句型、写作技巧、补充阅读
材料、练习等7个部分。
附录中介绍了重要的国际展览会，列出了大量外贸业务中常用的缩略语、组织机构名称、货币名称、
贸易术语、专业词汇等。
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章节摘录

　　UNIT　1 BUSINESS　LETTER　WRITING　　Exchange of information plays an important role in all
transactions. A greatdeal of business is conducted through exchange of information. It can be made invarious
methods either in speaking or in writing. Compared with oral communica-tion, written forms can secure more
complete understanding between the partiesconcerned and be kept permanently as a record of each transaction.
There aremany types of written communication such as letters, memos, reports, tele-grams, telexes, etc. Business
letters are the principle means used by firms tokeep in touch with their trading partners. Effective business letter
writers canhelp increase their companys sales and profits by establishing good relations withother companies. In
addition, proficiency in business letter writing may help thewriter gain more self-confidence and more success in
business.　　Section 1　Layout of Business Letters　　When writing a business letter, you need to follow a
standardized layout.Generally speaking, a business letter should consist of the following seven princi-pal parts: the
letter-head, date, inside name and address, salutation, body of aletter, complimentary close, and signature. But
depending on the type of the let-ter, some other elements may be included such as reference No. , attention
line,subject, enclosure, carbon copy, and postscript.　　1. Principal Parts　　（ 1 ）Letter-head　　Letter-head
is usually placed on the top of a letter. It gives information aboutthe writers company——name, postal address,
telephone number, telegraphic andtelex addresses, fax number, website, and even the email address.
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