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推 荐 说 明

本书是全国中等专业（职业）学校通用教材，经审定，同意

作为我会推荐教材出版。书中不足之处，欢迎读者批评指正。

全国商业职业教育教学指导委员会

源



编 审 说 明

为适应社会主义市场经济体制的要求，满足中等专业（职

业）学校教育改革与发展对新教材的需要，我会相继组织编写面

向圆员世纪、具有“换代型”性质的公共课和市场营销、餐旅服

务与管理、会计、计算机应用与管理等专业的“教材新系”。新

教材认真贯彻全国教育工作会议精神，具体落实教育部《面向

圆员世纪教育振兴行动计划》中提出的“职业教育课程改革和教

材建设规划”，着眼于圆员世纪初我国大、中、小型企业诸多岗位

群的最新现实需要，以培养中等应用型专业人才为目标，依照

“以素质为基础，以能力为本位，注重创新意识与创新能力培养”

的原则，简化了对知识要点的陈述，增加了图、表、例的比例，

强化了知识的应用性、针对性和技能的可操作性，体现了我国中

等专业（职业）学校新时期教育的特点。

《商务英语》是“中等专业（职业）学校公共课教材新系”

中的一本，经审定，现同意将其作为我会统编教材出版。

本书是全国商业中专教育研究会会员学校必用教材，也可供

新时期我国各类中等专业（职业）学校（包括普通中专、职业中

专、职业高中、电视中专和成人中专等）选用，还可作为业务岗

位培训教材和企业管理者的自学读物。

全国商业中专教育研究会教材建设研究委员会
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总 序

公共课涵盖比较广泛。从大的方面说，政治、道德、语文、

数学、外语、物理、化学、历史、地理、音乐、美术、体育、书

法等都是公共课；小一点讲，文科财经管理类专业群和理工科专

业群、医卫专业群、农林牧专业群等，又有一些适应各自专业群

的公共课；再小一点说，每个专业都有它自己与其他专业不尽相

同的公共课。此正所谓大同小异，同中有异，异中有同。

公共课教材的编写，情况也较复杂。中小学的语文、数学、

外语等课程都有国家统一的教学计划、教学大纲和教材，中等专

业学校的公共课教材在“文革”前多数是由教育部统一组织编写

的，但门类尚未齐全。“文革”后国家教委统编过中专政治、语

文、数学、体育等教材。一些部委和地方教育行政部门也组织编

写过某些专业群或个别专业的公共课教材。商业部和国内贸易部

于圆园世纪愿园年代制定、怨园年代中期修订过公共课教学计划、教

学大纲和部分教材，对规范系统内中等专业（职业）学校的教

学，实现培养目标起了很大的作用。

从圆园世纪缘园年代末引进苏联的中专教育制度，到 愿园年代

末改革开放后职业高中应运而生，到目前强调素质教育、培养跨

世纪中等专业人才，我们中等专业（职业）教育的指导思想、培

养目标曾有过几种不同的提法，反映到公共课教材的编写中，其
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指导思想和对知识、技能的广度、深度的要求以及侧重点也都不

一样。“文革”前教育部组织编写的中专公共课教材接近普通高

中的有关教材；愿园年代为适应大中专（招收高中毕业生）的需

要和受“给学生以更大的发展后劲”意见的影响，中专公共课教

材一度向大专靠拢，语文教材甚至就使用《大学语文》进行教

学，语文、数学、外语等教材偏深、偏难，脱离中等职业教育实

际的现象较为突出。员怨愿苑年教育部在北戴河召开了“中等职业

教育教学改革座谈会”，强调以实践性教学改革为突破口，加强

对学生动手能力的培养，到 怨园年代中后期发展为中等职业教育

要“以能力为本位”的提法，强调公共课要为专业课服务，要

“必需、够用”。其中，“必需”当时是指为专业教育所必需，“够

用”则至今难有较为科学、客观的界定。在这一时期，各地、各

校常根据自己的理解选用教材，或自编、协编有关教材。

近年来，我国确立了“科教兴国”的基本国策，员怨怨怨年党

中央、国务院召开了改革开放以来第三次全国教育工作会议，颁

发了《中共中央、国务院关于深化教育改革全面推进素质教育的

决定》，对改革和发展职业教育提出了许多新的要求、新的思路、

新的改革措施，强调要全面推进素质教育，重视创新精神和实践

能力的培养，重视思想政治教育，加强德育教育、文化教育，并

指出要增强职业教育专业的适用性，开发和编写体现新知识、新

技术、新工艺和新方法的具有职业特色的课程和教材，我们正是

从这个高度去理解公共课的作用，并试图将其体现在“中等专业

（职业）学校公共课教材新系”（以下简称“教材新系”）编写工

作的指导思想中。我们的基本想法是：公共课教材的首要任务是

为素质教育服务；其次是它要为培养学生的创新意识、创新能力

服务；再次，应考虑公共课与专业课配合和为之服务的问题，否

圆 商务英语



则就会跟基础教育的公共课教材没有区别了；最后，还不应忽略

与高专、高职教育阶段的知识衔接。当然，这是一个大题目、难

题目，解决这样的问题需要教育部有关部门经常指导下的专家、

学者群体不断研究与探索。全国商业中专教育研究会本次组织编

写的这套“教材新系”，作为世纪之交的我国中等职业教育教学

的阶段性成果，包括公共课教材圆园种，其中员员种与“中等专业

（职业）学校市场营销专业教材新系”一起先行启动，其余稍后

补齐。它们是：员郾《听说指导》；圆郾《应用数学》（全 猿册）；猿郾
《经济学基础》；源郾《财政与金融知识》；缘郾《计算机应用基础教

程》（本书配有上机操作指导书———《计算机应用基础上机操作

指导》）；远郾《经济法》；苑郾《公共关系学》；愿郾《艺术教育基础》；

怨郾《实用演讲与口才》；员园郾《通用书法》；员员郾《现代管理学概

论》；员圆郾《企业财务会计知识》；员猿郾《统计知识》；员源郾《计算技

术》；员缘郾《商务英语》；员远郾《商务应用文》；员苑郾《现代商务礼

仪》；员愿郾《中国经济地理》；员怨郾《市场营销概论》；圆园郾《化学》。

上述教材虽多半具有修订性质，但都试图在形式与内容上有所突

破。

我们不揣浅陋，权作抛砖引玉；大胆推出，意在满足新时期

我国中等专业（职业）学校教学之急需。书中不当之处可能不

少，尚祈专家学者、各级领导、老师同学多提宝贵意见，共同为

建设从形式到内容更新换代的、适应培养跨世纪高素质中等专业

人才的课程教材而努力。

“中等专业（职业）学校公共课教材新系”

编 写 委 员 会

圆园园园年圆月
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前 言

为适应我国社会主义市场经济迅速发展的新形势，深化中等

专业学校教学改革，满足新时期财经类中等专业学校更新专业英

语教学内容的要求，全国商业中专教育研究会教材建设研究委员

会组织有关专家、教授和长期在教学第一线任教的教师编写了

《商务英语》这本书。

本书与“中等专业（职业）学校公共课教材新系”中的其他

教材一样，坚持面向圆员世纪，立足于提高学生整体素质和培养

学生的综合能力，进行内容与形式创新，是一本“换代型”的教

材。

本书贯彻了科学性、实用性、先进性、规范性四项原则，采

取话题、结构和交际能力相结合的编写方法，着力于使基础知识

转化为语言技能，并发展成用英语进行交际的能力，同时注意借

鉴和吸收了国内外本学科领域的改革和研究成果。它具有内容新

颖、专业性强、难易适度、趣味盎然、结构严谨等特点，可作商

务、粮食、贸易类学校的英语教材，也可作为商务工作者的自学

用书。

本书共员源单元 源园课，主要介绍问候、礼仪、电话、餐饮、

宾馆服务、商品的特点和性能、超级市场、国际贸易、银行业

务、公务文书、商务广告、办公自动化等方面的实用知识。

前 言 员
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本书由鲁昌旺主编，金锦、吴立春副主编。参加编写的人员

有：山西省财贸学校高级讲师金锦（第员，圆单元）、安徽省合肥

商校讲师吴小兰（第猿单元）、讲师王青（第 愿，怨单元）、山西

省贸易学校讲师张萍（第远，苑单元）、河北省粮食学校高级讲师

马振丽（第员员单元）、讲师吴立春（第源，缘单元）、江苏淮阴商

业学校讲师周琳（第员园，员猿单元）、上海市商业学校讲师张志云

（第员圆，员源单元）。全书最后由安徽省巢湖师院英语教授袁明金

主审。本书在编写过程中，得到了有关部门、领导、专家和教师

的大力支持，在此，谨表示诚挚的谢意。

由于编写时间仓促，水平有限，缺点疏漏在所难免，敬请广

大读者不吝赐教，以便进一步修订完善。

编 者

圆园园园郾员
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杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 猿员

哉灶蚤贼猿 酝葬灶灶藻则泽 猿圆

猿郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 猿猿

猿郾圆 栽藻曾贼 猿远

猿郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 源圆

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 源源

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 源缘

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 缘园

ＣＯＮＴＥＮＴＳ 员



哉灶蚤贼源 栽澡藻云燥燥凿泽藻则增蚤糟藻陨灶凿怎泽贼则赠 缘员

源郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 缘圆

源郾圆 栽藻曾贼 缘远

源郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 远园

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 远员

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 远圆

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 远缘

哉灶蚤贼缘 栽澡藻匀燥怎泽藻噪藻藻责蚤灶早阅藻责葬则贼皂藻灶贼 远苑

缘郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 远愿

缘郾圆 栽藻曾贼 苑猿

缘郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 苑远

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 苑愿

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 苑愿

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 愿圆

哉灶蚤贼远 匝怎葬造蚤贼赠燥枣栽澡藻孕则燥凿怎糟贼泽 愿源

远郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 愿缘

远郾圆 栽藻曾贼 愿怨

远郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 怨苑

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 怨怨

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 员园园

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 员园远

哉灶蚤贼苑 匝怎葬灶贼蚤贼赠燥枣郧燥燥凿泽 员园苑

苑郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 员园愿

苑郾圆 栽藻曾贼 员员圆

苑郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 员圆员

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 员圆圆

圆 商务英语



耘曾藻则糟蚤泽藻泽 员圆猿

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 员猿园

哉灶蚤贼愿 悦造燥贼澡藻泽酝葬噪藻栽澡藻酝葬灶 员猿员

愿郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 员猿圆

愿郾圆 栽藻曾贼 员猿远

愿郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 员猿怨

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 员猿怨

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 员源园

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 员源猿

哉灶蚤贼怨 杂怎责藻则皂葬则噪藻贼泽 员源源

怨郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 员源缘

怨郾圆 栽藻曾贼 员源愿

怨郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 员缘圆

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 员缘猿

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 员缘猿

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 员缘远

哉灶蚤贼员园 陨灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造栽则葬凿藻 员缘愿

员园郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 员缘怨

员园郾圆 栽藻曾贼 员远缘

员园郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 员远愿

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 员远怨

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 员苑园

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 员苑苑

哉灶蚤贼员员 栽澡藻悦则藻凿蚤贼悦葬则凿耘糟燥灶燥皂赠 员苑怨

员员郾员 阅蚤葬造燥早怎藻 员愿园

员员郾圆 栽藻曾贼 员愿圆

ＣＯＮＴＥＮＴＳ 猿



员员郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 员愿苑

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 员愿苑

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 员愿愿

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 员怨员

哉灶蚤贼员圆 月怎泽蚤灶藻泽泽蕴藻贼贼藻则泽 员怨圆

员圆郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 员怨猿

员圆郾圆 栽藻曾贼 员怨远

员圆郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 圆园猿

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 圆园缘

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 圆园缘

哉灶蚤贼员猿 月怎泽蚤灶藻泽泽粤凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼 圆员园

员猿郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 圆员员

员猿郾圆 栽藻曾贼 圆员远

员猿郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 圆圆员

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 圆圆猿

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 圆圆猿

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 圆猿员

哉灶蚤贼员源 韵枣枣蚤糟藻粤怎贼燥皂葬贼蚤燥灶 圆猿猿

员源郾员 阅蚤葬造燥早怎藻泽 圆猿源

员源郾圆 栽藻曾贼 圆猿愿

员源郾猿 蕴葬灶早怎葬早藻杂贼怎凿赠 圆源源

悦澡藻糟噪责燥蚤灶贼 圆源远

耘曾藻则糟蚤泽藻泽 圆源苑

杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶泽 圆缘员

运藻赠贼燥栽澡藻耘曾藻则糟蚤泽藻泽 圆缘圆

粤蕴蚤泽贼燥枣砸藻枣藻则藻灶糟藻月燥燥噪泽 圆苑园
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Ｕｎｉｔ

员
Ｇｒｅｅｔｉｎｇ ａｎｄ
Ｐａｒｔｉｎｇ

员郾员 Ｄｉａｌｏｇｕｅｓ
员郾圆 Ｔｅｘｔ

Ｃｈｅｃｋｐｏｉｎｔ
Ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ
Ｓｉｔｕａｔｉｏｎｓ

Ｕｎｉｔ员 Ｇｒｅｅｔｉｎｇ ａｎｄ Ｐａｒｔｉｎｇ 员


