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前言

　　随着我国加入WTO，对外贸易发展十分迅速，对外商务活动急剧增加。
这势必需要大量既会外语又懂国际商务知识并掌握一定技能的专业人才。
中等职业学校商务英语专业的任务就是面对新形势，培养从事国际商务工作的一线中初级人才。
商务英语基础为商务英语专业主干课程，本课程的教学目标是帮助学生衔接初中语法知识和英语基础
知识以及灌输基本的商务英语知识，同时还要为学生学习商务英语函电等专业课程打下基础。
　　本教材是以就业为导向，以能力为本位，以岗位需要和职业标准为依据，以促进学生职业生涯发
展为目标，以训练学生基本的商务英语听、说、读、写、译能力为目的来编写的。
在编写过程中，参考了国内外一些相关层次、相关内容的教材，从中职学生的认知特点和实际情况出
发，以由浅及深、分散难点和反复再现为编写原则，从而达到培养学生语言应用能力、提高学生实际
操作能力以及使学生了解、掌握国际商务相关知识这一编写目的。
本教材编写注重实践性和操作性，编写过程中力求体现时代性、基础性、实用性和可读性，使单元内
容易学易用。
对知识性、指导性的业务知识，通过注解或小贴士等形式加以解释、补充，以开阔学生视野，拓展学
生专业知识。
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内容概要

本书是中等职业学校商务英语专业课程改革试验成果教材。
本书从涉外商务工作实际出发，以培养学生综合职业能力为目标，训练学生基本的商务英语听、说、
读、写、译能力，使英语真正成为涉外商务工作中的一个有力工具。

本书以同际商务活动中的相关主题为主线介绍了涉外商务各个环节所涉及的英语基础知识和各项基本
能力。
本书分为上、下册，主要内容涉及一般商务活动，如介绍和问候、商务预约、就餐、饭店、银行、旅
行等，进出口业务活动，如建立业务关系、贸易磋商、询盘、报盘、付款、包装、装运、保险等，以
及国际商务活动相关的基础知识，如特殊贸易方式、电子商务、交易会、代理、世界贸易组织等。

 本书配有光盘，内含听力部分的录音。

 本书可供中等职业学校商务英语专业和其他财经商贸类专业学生使用。

也可供从事相关工作的人员参考使用。
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章节摘录

　　旅行支票是由一些大银行、大旅行公司发行的固定票面金额、供旅行者或商务使用的一种定额票
据。
它与一般的银行汇票、支票不同之处在于旅行支票没有指定的付款人和付款地点，一般不受日期、地
区限制。
由于旅行支票具有面额固定、使用不受时间地点限制、携带安全、挂失补偿等优点，可为出国旅游、
办理商务提供支付便利。
其具体特点如下：　　1.票面金额固定，有10元、20元、100元、1000元等多种面额可供选择。
　　2.一般不受时间和地区的限制，世界各地广泛接受，既可在银行随时兑现，也可以在酒店、餐厅
、商场等付账或购物。
　　3.携带方便、使用安全。
一旦所携带的旅行支票丢失或被盗，可全天候拨打旅行支票发行公司的免费电话及时挂失，一经旅行
支票发行机构确认，即可得到免费补偿。
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