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内容概要

《外贸英语函电——教师用书》（第3版）是外贸专业教师和自学者在讲授和学习《外贸英语函电》
时的参考用书。
    在本书中，笔者将《外贸英语函电》（第3版）教材中所有单元的内容（包括简介、例文等）均译成
了汉语，并附上了课后的练习答案。
在每一单元译文的开头，专列出“本单元概要”，对该单元需掌握的要点进行简要介绍，以供教师在
教学中参考之用，也为自学者提供了方便。
另外，书后还附有10套外贸英语测试的模拟试题和答案。
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书籍目录

第一单元 商务书信写作的基础知识  本单元概要  Ⅰ.商务书信的书写格式及构成    1.格式    2.构成    3.信
封的写法  Ⅱ.写信的原则  练习答案第二单元 建立贸易关系  本单元概要  Ⅰ.建立贸易关系的常用书信   
1.进口商给出口商的信    2.出口商的自我介绍    3.出口商给进口商的信    4.生产厂家的自我介绍    5.厂家
给进口商的信  练习答案第三单元 询价及回复  本单元概要  Ⅰ.询价和回复的信函例文    1.一般询价和回
复    2.具体询价和回复  练习答案第四单元 报价、推销信、报盘及还盘  本单元概要  Ⅰ.报价    1.报价及
回复    2.寄送报价    3.买方要求报价及卖方回复  Ⅱ.推销信    1.一般性推销——推销DVD机    2.尝试凭样
推销——推销美元验钞机  Ⅲ.报盘    1.电子计算器商报盘    2.电冰箱商报盘    3.计算机商报盘  Ⅳ.还盘   
1.对电冰箱价格的还价    2.对手绣丝围巾价格的还价    3.对医疗器械价格的还价    4.买方要求降低起订量
   5.对支付方式的还盘    6.买方要求提前交货  练习答案第五单元 订单、接受和回绝  本单元概要  Ⅰ.订
单    1.订购摄录机    2.订购气阀    3.订购羊绒衫    4.订购奶粉    5.订购床单及枕套  Ⅱ.认收    1.认收2000台
全自动洗衣机的订单    2.认收3公吨核桃的订单    3.认收设备的订单    4.因货物售出婉拒订单  Ⅲ.接受订
单的函    1.接受订购手提式电视机的订单    2.接受订购家具的订单　⋯⋯第六单元　售货确认书及购货
合同第七单元　支付第八单元　装运及保险第九单元　申诉、索赔和理赔第十单元　电传及传真第十
一单元　电子商务及电子邮件第十二单元　案例第十三单元　意向书、协议和合同第十四单元　招标
通知、投标书、中标书及广告外贸英语考试模拟试题外贸英语考度模拟试题答案
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