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前 言

自《外贸英语函电》一书 １９９４年 ５月问世以来，受到
了许多读者的厚爱。全国各地不少大专院校外贸专业的
教师和其他一些自学者不断来信索要有关参考书。为了
满足广大外贸专业教师及自学者的需要，我们特编写了
这本《外贸英语函电——教师用书》。
在本书中，我们将《外贸英语函电》一书中所有单元

的内容（包括简介、例文等）均译成了汉语，并附上了课后
练习的答案。在“教学指要”中简要地介绍了课程讲授方
法，以及对于不同程度的学生该课程课时如何安排的意
见。在每一单元译文的开头对本单元需要掌握的要点作
了简单介绍，以便教师在教学中、自学者在学习中参考。
另外，书后附有 １０套外贸英语模拟试题和答案，这 １０套
试题均按照我国外销员统一考试的试题形式编写。通过
做这些试题，不仅可以使教师了解学生掌握这门课程的
程度和有关情况，帮助自学者了解自己掌握这门技能的
程度和实际水平，而且有利于学生和自学者在参加全国
外销员考试前测验和估价自己的外贸英语水平。
本书的前言、教学指要及各单元述要由尹小莹编写。

第一、三、五、九、十单元由刘新法编写，第二、四、六、八单
元由郭继荣编写，第七单元由尹小莹、刘新法编写，
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第十一、十二、十三单元由尹小莹、郭黎光编写。附录中外
贸英语模拟试题一由尹小莹编写，试题二、三、四、五由刘
新法编写，六、七、八、九、十由郭继荣编写。尹小莹、郭黎
光统编全稿。
本书在编写过程中得到了西安交通大学管理学院国

际贸易系各位领导的大力支持和帮助，在此表示衷心的
感谢。
由于水平所限，如书中有疏漏及不妥之处，恳请专家

及读者批评指正。
另外，本书中部分单位采用的是非法定计量单位，这

主要是考虑外贸业务中仍通行使用，如“公吨”等。

编 者

１９９６年 ５月
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教学指要

学习“外贸英语函电”，首先要了解外贸英语常用文
体的格式、行文方法及文体特点。外贸书信、电传、传真、
协议和合同等的格式各不相同，行文方法也不相同。外贸
英语有其特殊的表达方式，要能熟练地掌握它，就必须熟
记其表达方式，包括句型和短语。

“外贸英语函电”的教学不同于基础英语的教学，不
是仅仅需要分析语法、理解意思、记住词汇等，而是要正
确地掌握外贸英语的特点及其表达方法，并能将这个工
具在外贸业务中灵活地加以运用。因此，在学习过程中，
要特别强调实践。例如，除了要求学生做每个单元之后的
练习外，还可要求学生重点拟写交易磋商程序中重要环
节的往来信函，比方可从询价开始，继而报价、还价，然后
拟写订单和表示接受的信函。在学习支付单元时，要着重
了解信用证的内容。在学习修改信用证的信函时，要掌握
常用的表达方式。另外，要让学生习作申诉及索赔的信
函。虽然申诉及索赔事件并不会在每笔交易中都发生，但
常常会碰到。这一类函电如果用词不当，表述不清，写得
没有头绪，则不但得不到应有的赔偿，反而会影响以后的
业务。在学习协议、合同时，不但应注意格式、条款的内
容，还应了解不同的贸易协议和合同中应有的主要条款。
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对于合同或协议的练习，可让学生二人一组，一人代表买
方，另一人代表卖方来共同制作。
在课时的安排上，可根据学生对外贸业务知识的了

解程度及英语水平来决定。对于这两方面程度均比较好
的同学，比如具有外贸业务知识，英语相当于四级或六级
的学生，可以将课时安排为 ６０学时，并让学生在应用上
多下功夫。对于外贸业务知识了解较少、英语程度较低的
同学，课时可适当增加。教师在教学过程中应适时地补充
外贸业务知识，并帮助他们提高外贸英语水平。
以上是编者对“外贸英语函电”教学方法的一点建

议，仅供参考。

尹小莹

１９９６年 ５月
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第一单元

商务书信写作的基础知识

本单元述要

１首先了解国际商务书信的格式。在对外贸易中，商务书信
的格式要求十分严格，它将代表一个公司的形象。它与私人信函的
格式有较大的区别。在讲授中教师可以将商务信函的格式和英语
私人信函的格式加以比较从而突出商务信函非常正式这一特点。
教材中列举了 ４种常用格式，即齐头式、混合式、改良式和简

化式。这 ４种格式在当今国际贸易业务中使用均较为普遍，选用哪
一种格式完全根据写信人的兴趣和爱好来决定。

２商务书信通常是由 ８个部分组成的，即信头、编号和日期、
封内地址、称呼、事由、信文、结尾敬语及签署。有了这 ８个部分便
可构成一封完整的商务信函，例：

信头：

ＣｈｉｗａｎＰｅｔｒｏｌｅｕｍＳｕｐｐｌｙＢａｓｅ
Ｃｈｉｗａｎ，Ｓｈｅｎｚｈｅｎ，Ｃｈｉｎａ
Ｔｅｌ：６７８９０４
Ｔｅｌｅｘ：４４６８３４ＡＡＯＴＳＣＮ
Ｆａｘ：（５６７７）６７８００８

编号和日期：Ｙｏｕｒｒｅｆ： Ｏｕｒｒｅｆ：Ｂｗ燉ｂｗ ３Ｍａｙ，１９９２

封内地址： Ｍｅｓｓｒｓ．Ｊ．Ｂｒｏｗｎ＆Ｃｏ
２３４Ｅａｓｔｃｈｅａｐ
Ｌｏｎｄｏｎ，Ｅ．Ｃ．３
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称呼：ＤｅａｒＳｉｒｓ，

事由：ＯｉｌＴｏｏｌｓ

信文：ＷｅｔｈａｎｋｙｏｕｆｏｒｙｏｕｒｌｅｔｔｅｒｏｆＡｐｒｉｌ４．ＩｎＣｏｍｐｌｉｃａｎｃｅ
ｗｉｔｈｙｏｕｒｒｅｑｕｅｓｔ，ｗｅａｒｅｓｅｎｄｉｎｇｙｏｕｈｅｒｅｗｉｔｈａｃｏｐｙｏｆ
ｏｕｒｌａｔｅｓｔｐｒｉｃｅｌｉｓｔｆｏｒｙｏｕｒｒｅｆｅｒｅｎｃｅ．

ＡｌｌｐｒｉｃｅｓａｒｅｕｎｄｅｒｓｔｏｏｄｔｏｂｅＣＩＦＥｕｒｏｐｅａｎＭａｉｎＰｏｒｔｓ，
ｓｕｂｊｅｃｔｔｏｏｕｒｆｉｎａｌｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ．Ｐａｙｍｅｎｔｉｓｔｏｂｅｍａｄｅ
ｂｙｉｒｒｅｖｏｃａｂｌｅｌｅｔｔｅｒｏｆｃｒｅｄｉｔａｖａｉｌａｂｌｅｂｙｄｒａｆｔａｔｓｉｇｈｔ．

Ａｓｔｈｅｒｅｉｓａｈｅａｖｙｄｅｍａｎｄｆｏｒｔｈｅｇｏｏｄｓ，ｗｅｗｏｕｌｄ
ｓｕｇｇｅｓｔｔｈａｔｙｏｕａｄｖｉｓｅｕｓｂｙｔｅｌｅｘｉｎｃａｓｅｏｆｉｎｔｅｒｅｓｔ．Ｗｅ
ａｒｅｌｏｏｋｉｎｇｆｏｒｗａｒｄｔｏｙｏｕｒｅａｒｌｙｒｅｐｌｙ

结尾敬语： Ｙｏｕｒｓｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，
ＣｈｉｗａｎＰｅｔｒｏｌｅｕｍＳｕｐｐｌｙＢａｓｅ

签署：
（ｓｉｇｎｅｄ）
ＷａｎｇＤａｗｅｉ
Ｍａｎａｇｅｒ

其余 ４个部分为选择部分，比如：注意事项（ａｔｔｅｎｔｉｏｎｌｉｎｅ）是
在寄信人希望他的信函直接寄给某个人或某个部门而在封内地址

（ｉｎｓｉｄｅｎａｍｅａｎｄａｄｄｒｅｓｓ）中没有注明这个人或这个部门时才采
用的；附件（ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ）是在当信封中除了要寄的信函外，还有其它
附件，如目录单（ｃａｔｏｌｏｇｕｅ）、价格单（ｐｒｉｃｅｌｉｓｔ）、样品书（ｓａｍｐｌｅ
ｂｏｏｋｓ）、剪样（ｓａｍｐｌｅｃｕｔｔｉｎｇｓ）或样品（ｓａｍｐｌｅ）等时才用注明；抄
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送（ｃａｒｂｏｎｃｏｐｙｎｏｔａｔｉｏｎ）是当信函除了寄给收信人之外还须寄送
给其它人或其它机构时，便须注明这个人的姓名或这个机构的名
称；在寄信人完成了他的信函之后，又想起有某件事情忘了在信中
提及，便可采用附言（ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ）部分。但采用附言时应当注意，在
写给外商的第一封信函中尽量避免使用，否则会给外商留下寄信
人粗心大意的印象。

３商务书信要求礼貌、体谅、清楚、简洁、具体、正确、完整，这

７点原则虽然独立，但也紧密相关，相互影响，若能熟练掌握这 ７
点便能拟写出好的商务书信来。

Ⅰ商务书信的书写格式及构成

１格式

（１）齐头式（参见例 １）
在齐头式书信中，每行都从左边边线开始。此种格式虽然便于

打印，但布局却不美观，于是有些人使用一种混合式。

（２）混合式（参见例 ２）
在混合式中，写信人的地址打印在信纸的中上部位，而收信人

的地址是从左边边线开始打印，结尾敬语连同签署是从中间稍偏
右处开始打印。由于商务书信要求简单明了，于是又出现了改良式
和简化式两种格式。

（３）改良式（参见例 ３）
在改良式中，除了日期、结尾敬语和签署的排列与混合式相同

外，其余部分是从左边边线开始。

（４）简化式（参见例 ４）
３



简化式有点像齐头式，但又省略了称呼语和结尾敬语等部分。

以上是当今广泛使用的四种书信的书写格式。发信人用哪一
种取决于个人的喜好。对书信格式进行布局的目的不但是为了使
书信清晰悦目，而且也便于打印。

２构成

（１）商务书信的主要部分

ａ．信头

ｂ．编号和日期

ｃ．封内地址

ｄ．经办人行（注意事项）
ｅ．称呼

ｆ．事由

ｇ．信文

ｈ．结尾敬语

ｉ．签署

ｊ．附件

ｋ．抄送

ｌ．附言

下面这封信即展示着上述各部分的具体位置。

ａ．

赤湾石油供应基地

赤湾，深圳，中国
电话：６４８９０４
电传：４４６８３４ＡＡＯＴＳ
传真：（５６７７）６７８００８
电报：６９８７

４



ｂ．贵方编号： 我方编号：ＢＷ燉ｂｗ １９９２年 ５月 ３日

ｃ．Ｊ布朗公司
东奇街 ２３４号
伦敦 ＥＣ３

ｄ．经办人：进口部

ｅ．敬启者

ｆ．石油工具

ｇ．信文
感谢贵方 ４月 ４日来函。
为满足贵方要求，兹随函附寄我公司最新的产品目录单，以供

参考。
所有价格均为 ＣＩＦ欧洲主要口岸价，并以我方最后确认为

准。关于付款方式，需要不可撤消的即期信用证。
由于此货需求量大，因此我方建议贵方若对产品感兴趣，请以

电传形式通知我方。
企盼早复！

ｈ．ｉ．
赤湾石油供应基地

王大伟 经理

谨上

ｊ．附件（如文所示）

５



ｋ．抄送：我方分公司办公室

ｌ．附言：
贵方 ４月 ２２日来函刚刚收到。应贵方要求，我方

将于明天航寄两份样品。

（２）各部分书写方法

ａ．信头
信头应包括发信方名称、邮政编码、电话号码、电传号及传真

号等等。一般情况下，信头印在信笺中上方或左上方。
在有些国家，信头还包括其它的细节，比如在英国，信头中就

印着公司经理的姓名。

ｂ．编号和日期
在外贸业务联系中，当一个公司向另一个公司发函时，双方都

会给信函编号。编号一般应包括卷宗号码、部门代号或者该封信的
签发人及打字员的姓名的首写字母。所有这些均标有“我方编
号：”、“贵方编号：”以防混淆。

贵方编号：ＪＢＤ燉ＷＭ
我方编号：ＷＤＷ燉ＬＰ

这些内容都打印在紧挨信头下面的位置。如果必要，代号首字
母也可以打印在左边距签发人姓名向下两行的位置。
日期中月份应打印成英文全名，避免使用缩写，比如 Ｄｅｃ．应

改成 Ｄｅｃｅｍｂｅｒ。序数词后面的词尾ｔｈ，ｓｔ，ｎｄ，ｒｄ可以省略，比
如可以用 Ｍａｙ５代替Ｍａｙ５ｔｈ，用Ｊｕｎｅ１代替Ｊｕｎｅ１ｓｔ。年份中不
能用 ９２年代替 １９９２年。
要避免将日期打印成数字形式（如 １０燉２燉１９９２），否则容易引

起混淆。因为英国人遵循日、月、年的顺序而美国人遵循月、日、年
的顺序，所以，１０燉２燉１９９２既可能被理解为 １９９２年 １０月 ２日，也
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