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前  言

在新世纪即将来临的时刻,我国对外经贸活动日趋频繁,

人们对于经贸英语口语的学习要求也越来越迫切,《经贸英语

300句》就是在这种背景下编写而成的。

本书根据经贸活动的实际情况, 拟设涉外经贸工作中经

常遇到的各种情景,如接待客商、产品介绍、商务谈判以及成

交等;每个情景均由 15个功能句型、三段对话以及四组练习

组成;并分别附有注释和译文, 以便自学。书后附词汇表, 以利

读者查阅。

本书内容由浅入深,形式生动活泼。既适合于有一点英语

基础的、从事商务、外贸工作的人员学习, 也可用于大专院校

有关专业的英语口语教学。

在编著过程中, 编者得到焦家俊教授的热情指导和鼎力

帮助;奚鸿源教授审阅了初稿并提出了修正意见。在此, 深表

谢意。

由于编者水平有限, 缺点和错误在所难免, 敬请读者指

正。

编  者
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CONTE NTS 目 录

Unit 1

INT RODU CING

介绍 1⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

—— Introducing Yourself

自我介绍 1⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

—— Introducing a Colleague

介绍同事 1⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Greeting People

问候 2⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 2

EN T ERT A IN ING V ISIT ORS

款待来宾 12⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

—— Invit ing

邀请 12⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——T hank ing

致谢 12⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Small Talks

闲聊 13⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 3

ST AYING A T A H OT EL

·1·



住旅馆 23⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Booking into a Hotel

登记住宿 23⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Making P olit e Reques ts

礼貌请求 23⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——O rdering a Meal

用膳 24⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 4

MA KING A PPOINT MENT S

约会 34⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——A sk ing for a Meet ing

约会 34⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——F ixing T imes and Dates

确定时间和日期 34⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Get ting People t o Do T hings

要求他人做事 35⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 5

MA KING A RRA NGEMENT S

作安排 46⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Express ing Intent ions

表明意向 46⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Making Enquiries

询问 46⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

·2·



Unit 6

LEA DING T HE W AY

引路 59⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——A sk ing for Directions

问路 59⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Leading t he Way

引路 59⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——A sk ing for A dvice

征求意见 60⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 7

T RA VELLING ON BU SIN ESS

差旅 70⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Making an A irline Reservation

预订机票 70⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Check ing in at th e A irport

机场验票 70⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Check ing out of a H otel

旅馆结帐 71⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 8

U SIN G T HE T ELEPH ON E

打电话 82⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Start ing a T elephone Conversation

电话开场白 82⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Respondin g t o Problems

·3·



接电话 82⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——T akin g Messages

留言 83⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 9

RESCH EDU LIN G PLAN S A ND ARRAN GEMEN T S

重新计划和安排 93⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

—— Interrupting Polit ely

礼貌插话 93⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Rescheduling Plans

重新制订计划 93⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 10

SHOW IN G VISIT ORS A ROU ND T HE COMPA NY

带领来宾参观 107⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——T alking about the Company

介绍公司 107⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Giving Opinion s

发表见解 108⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 11

BU SINESS WRIT IN G

经贸书信写作 119⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Beginning and Ending Lett ers

信件开头、结尾 119⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——P roposing Solut ions

·4·

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



提供解决方案 119⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Express ing Opinions

阐明观点 120⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 12

P RESEN T IN G A PRODU CT

介绍产品 130⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Making a F ormal P resent ation

正式产品介绍 130⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Describ ing a N ew Product

描述新产品 131⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 13

EXPLAINING H OW SOMETH IN G WORKS

进行解释操作说明 143⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——A sk ing for Explanat ion

请求解释 143⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——O ffering Explanations

提供解释 144⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 14

COMPLA IN ING A BOU T PRODU CTS AN D SERV ICES

( I)

抱怨产品、服务质量(一) 155⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Describ ing P roblems

描述问题 155⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

·5·



——Dealing wit h Complaint s

处理投诉 155⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——P romisin g t o Do Something

许诺 156⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 15

COMPLA IN ING A BOU T PRODU CTS AN D SERV ICES

( II)

抱怨产品、服务质量(二) 168⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

—— Making Claims

索赔 168⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Dealing wit h Claims

处理索赔事项 169⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 16

A N ALYSING Y OU R COMPET IT ORS

分析竞争对手 181⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Evaluat ing N ew Products

评价新产品 181⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Express ing Possibility

表明可能性 181⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Start ing and Ending Meetings

会议开始、结束 182⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 17

COMPA RIN G P RODU CT S A ND PRICES

·6·



比较产品、价格 193⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Comparin g Product s and Ret ails

比较产品和零售业务 193⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Describ ing Similar Produ cts

描述同类产品 194⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 18

N EGOT IA T ING P RICES

价格谈判 205⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Saying W hat You Want

阐明所需 205⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Making Offers

报价 205⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——T urning down Offers

不接受报价 206⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Unit 19

N EGOT IA T ING DELIV ERY

交货谈判 217⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Discuss ing Possible Delivery Dat es

讨论交货日期 217⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Suggest ing Doing Somet hing

建议做某事 217⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Making Counter-P roposals

讨价还价 218⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

·7·



Uint 20

CON CLU DIN G A DEAL

成交 229⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——T rying to Reach an Agreement

设法达成协议 229⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

——Summarizing What You H ave Done

总结所做的事 229⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

Appendix

K EY T O T HE PRA CT ICE

练习答案 241⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

V OCABU LA RY

词汇表 266⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

·8·

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



Unit 1 INTRODUCING

介  绍

Int roducing Yourself 自我介绍

1. I’m Edward Miller from Brit ain.

我是从英国来的爱德华·米勒。

2. I’m a marketing manager.

我是销售经理。

3. My n ame’s Jenn y Ross.

我叫简妮·罗斯。

4. Let me int roduce myself .

我来作自我介绍。

5. May I introduce myself?

我可以作自我介绍吗?

Introducing a Colleague 介绍同事

6. T his is Kat e Mckenna .

这是凯特·麦克纳。

7. I’d like t o int roduce our sales manager, Mr Zhang.

这是我们销售经理张先生。
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8. I w ant you t o meet Mr Miller , a fr iend of mine from

 Britain.

这位是米勒先生,我的一位英国朋友。

9. May I introduce Mr Jones , th e director?

我来介绍一下,这位是董事长——琼斯先生。

10. Let me int roduce my colleagues here.

我来介绍一下我的同事们。

Gr eeting People 问 候

11. How do you do?

你好!

12. Pleased to meet you.

见到你很高兴。

13. It ’s very nice t o meet you here.

在这里见到你真是太好了!

14. We’re very glad t o h ave you wit h us.

和你在一起我们非常高兴。

15. Welcome to our company.

欢迎你到我们公司来。

Dialogue 1

Zhang H ow do you do? I’m Zhang. I’m responsible for

sales over here.

Miller H ow do you do, Mr Zhang? It ’s nice t o meet you .

Zhang N ice to meet you, t oo.

·2·



Miller So you’ve taken over from Lao W ang?

Zhang Y es , th at’s r ight . About tw o mont hs ago. Jus t af-

t er he retired.

对话一

张 你好,我姓张。我负责这儿的销售业务。

米勒 你好,张先生, 见到你很高兴。

张 见到你很高兴。

米勒 这么说,你接替了老王, 是吗?

张 是的。大约两个月前。他退休后我就接替他了。

Dialogue 2

Lin Mr Jones?

Jones Y es , t hat’s r igh t, Gu y Jones.

Lin H ello, Mr Jones. I’m Lin. Welcome t o Sh an ghai

Electronics . It ’s great to have you w ith us .

Jones H ello, Mr Lin. Pleased to meet you.

Lin Did you have any trouble getting here?

Jones N o, it⋯

对话二

林 你是琼斯先生?

琼斯 是的,盖·琼斯。

林 你好,琼斯先生, 我姓林。欢迎你来上海电子公司。我

们一起共事真是太好了。

琼斯 你好,林先生。很高兴见到你。
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林 一路顺利吗?

琼斯 顺利。一路上⋯⋯

Dialogue 3

Lin Chen, you haven’t met Ivan Chekov, head of th e

    Russian delegat ion , have you ?

Chen N o, not yet .

Lin W ell, come over and I’ll introduce you. Hello, Mr

Chekov, I hope you’re enjoying t he part y.

Chekov Y es , very much .

Lin Mr Chekov, I’d lik e you to meet a colleague of

mine, Mr Chen, from our Export Department.

Chekov H ow do you do?

Chen H ow do you do? I’m very glad to meet you, Mr

Chekov.

对话三

林 陈, 你还没有见过俄罗斯代表团的团长伊凡·契可

夫吧?

陈 对,没见过。

林 来,我给你介绍一下。你好,契可夫先生, 希望你在今

天的派对上过得愉快。

契可夫 噢,我过得非常愉快。

林 契可夫先生, 我向你介绍一下我的一位同事, 陈先

生,他是我们出口部的。

契可夫 你好!
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陈 你好! 契可夫先生,见到你非常高兴。

Notes

1. �market ing manager : (销售经理)。  另外一种表达法为

sales manager

2. �I’m, my name’s 分别是 I am, my name is 的简略式。这在

英语口语中很常见。例如:

Y ou’d——You would

H e’s——H e is 或 H e h as

W e’ve——We have

T hey’re——T hey are等等。

3. T his is Kat e⋯(这位是凯特⋯⋯) �

在介绍人物时,不能说 H e is 或 She is ,而只能说 T his is

⋯。例如: �

T his is Mr Zhang, our sales manager. (这位是张先生,

销售经理。) �

T his is Miss Li, my secretary. (这位是李小姐, 我的秘

书。)

4. �I’d lik e t o⋯ (我很愿意⋯⋯)。like 一词常与 sh ould 或

would 连用, 后接名词, 代词或不定式短语, 表示“愿意,

想要,希望”。例如:

I’d like a word w ith you . (我想跟你说句话。) �

I’d like you to come at 10 tomorrow morning. (我希望

你明天上午十点来。) �

W ould you lik e t o hear our views? (你愿意听听我们的

意见吗?)
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�

W hat w ould you like for supper? (晚饭想吃什么? )

5. �a friend of mine: (我的一个朋友。) mine 是名词型物主代

词, 与 of 连用作定语。例如:

a colleague of his . (他的一位同事。)

a cust omer of t heirs. (他们的一位顾客。)

6. �H ow do you do? (你好! )是初次见面的问候语, 后面常常

还可以说: I’m glad/ pleased/ happy to meet you. 对应的

回答也是: How do you do?

试比较:

——H ow are you ?

——F ine, th ank you. And you?

——V ery w ell, thank you.

在熟人与熟人之间,我们往往用以上的问候语。

7. �It ’s very nice to meet you here. (在此见到你真是太高兴

了。)此句中 I t 为先行代词, 代 t o meet you here。It 在句

中充当形式主语, 而将真正的和逻辑上的主语(通常是不

定式短语、动名词、短语或从句)移到后面去。这种句型往

往达到了平衡句子的目的。如:

I t’s nice living in Shanghai. (住在上海很不错。) �

I t’s necessary that we discuss t he problem again. (很有

必要我们进一步讨论该问题。)

8. Welcome to our company. (欢迎光临我们公司。)

W elcome 在此是感叹词。如:

W elcome to Shanghai. (欢迎光临上海。)

W elcome to my home. (欢迎来我家。)

9. �So you’ve t aken over from Lao Wang? (噢, 你接替了老
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