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前言

　　我国高职高专教育的春天来到了。
随着国家对高职高专教育重视程度的加深，职业技能教材体系的建设成为了当务之急。
高职高专过去沿用和压缩大学本科教材的时代一去不复返了。
　　语言学家Hanner指出：“如果我们希望学生学到的语言是在真实生活中能够使用的语言，那么在
教材编写中接受技能和产出技能的培养也应该像在生活中那样有机地结合在一起。
”　　教改的关键在教师，教师的关键在教材，教材的关键在理念。
我们依据《高职高专教育英语课程教学基本要求》的精神，秉承“实用为主，够用为度，学以致用，
触类旁通”的原则，历经两年艰辛，为高职高专学生编写了这套专业技能课和实训课的英语教材。
　　本套教材的内容贴近工作岗位，突出岗位情景英语，是一套职场英语教材，具有很强的实用性、
仿真性、职业性，其特色体现在以下几个方面：　　1．开放性　　本套教材在坚持编写理念、原则
及体例的前提下，不断增加新的行业或　　岗位技能英语分册作为教材的延续。
　　2．国际性　　本套教材以国内自编为主，以国外引进为辅，取长补短，浑然一体。
目前　　已从德国引进了某些行业的技能英语教材．还将从德国或他国引进优　　秀教材经过本土化
后奉献给广大师生。
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内容概要

本教材是为已经具备一定的商务信函基础知识的学习者而编写的，旨在通过逐步训练使学习者全面掌
握一些重要的商务英语词汇、常用语句，以适应日常商务活动中的英语交流，如信函、传真、电子邮
件和电话往来等。
本书适用于商务教育和培训，可以十分有效地为商务信函学习者的英语资格考试做好准备。
    本书的十个单元结构清晰统一：    ．    &#8226;引论：介绍每个单元要处理的信函类型以及各种信息
管理形式。
    &#8226;范文：展示各种信函类型，并且根据简单的理解问题来引导学习者学习。
    &#8226;惯用语：按照内容划．分，为参考学习提供了必不可少的基础。
    &#8226;语言实践：通过各种形式丰富多彩的练习，使学习者获得主动的语言能力，熟悉和掌握相关
的短语。
    &#8226;写作信函：实际的商务活动为学习者提供了运用所学知识的机会。
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章节摘录

　　1 We... you.., us the wrong goods.　　2 The contents of case 7... with the packing list.　　3 We... 5oo
sweaters, but only... 25o.　　4 When we... the consignment, we... that the jeans.., of the wrong sizes.　　5
Unfortunately, the material.., the samples.　　6 When we... the case, we... that item 6 from our order...　　7
Some of the china.., because the goods.., sufficiently well.　　8 We... no alternative but to... the goods to you.　
　9 Please... that the replacement goods.., in time for the fair.　　10 You... that the delay in delivery.., us
considerable inconvenience.
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