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内容概要

　　为全面贯彻落实《国家长期教育改革和发展规划纲要(2010—2020年)》和《中等职业教育改革创
新行动计划(2010—2012年)》，我们参考《中等职业教育专业目录(2010年修订)》，对中等职业教育国
家规划教材进行了修订，以满足中等职业学校财经类专业教学的新需要。

　　《商务英语函电》是中职学校国际商务专业的一门主要专业课程。
本教程的编写旨在培养学生翻译和写作英语函电的技能，使学生具备独立运用英语处理进出口往来业
务的能力。

　　《商务英语函电》帮助该专业学生掌握有关国际商务函电写作及国际商务活动相关的词汇、句型
及相关的专业知识，使学生成为高素质的中等技术应用型人才。
此外，该教材对有志从事国际商务的人士提高外贸实践能力同样适用。

　　《商务英语函电》涉及建立业务关系、询盘、报盘、还盘、成交、支付、开证、改证、展证、装
运、保险、索赔及理赔等应用文体的函电写作内容。
其中，商业书信部分具体介绍写作方法、格式及函电写作的类型等背景知识，为以后各章的应用文写
作奠定了基础。
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