
2019年广东工业大学华立学院本科插班生招生考试
《外贸英语函电》考试大纲

第一部分  课程性质与目标
一、课程性质与特点
本课程是国际经济与贸易专业的一门核心专业课程，也是一门外贸业务实际操作的课程。通过介绍外贸实务中各种英文业务函件、传真及其它方式的书写格式、外贸术语和各种不同的英语表达方法以及对外贸易各环节的具体做法，使学生在熟练掌握对外贸易业务中常用的基本术语的同时，提高英语的表达能力。具体的方法是帮助学生掌握对外贸易工作中书写业务函电的技巧和方法，为学生今后从事的外经贸工作打下良好的书面表达基础，以适应外经贸工作过程中与国外客户进行联络的实际业务需要，培养和提高他们从事外贸业务的工作能力。
二、课程目标与基本要求

外贸英语函电是在掌握大学基础英语的基础上开设的一门理论与实践并重的课程，旨在教会学生撰写符合规范的各种英语函电、尤其是外经贸英语函电。

    本课程注重理论与实践相结合，在以实例教学的前提下，对英语函电的一般格式、常用词汇、习惯表达法进行规律性的总结。从英语教学的角度出发，本课程是和外经贸相结合的一门英语实务课，用于解决目前英语学习中学生普遍存在的较高的语言知识和相对低下的语用能力之间矛盾。 

本课程讲授外贸常用文体的基本知识，包括各类商务书信和传真的格式、常用语句、常用术语及写作技巧。通过对外贸易业务磋商过程中各个环节往来函电实例的学习，熟悉、掌握外贸业务的整个过程，其中包括：建立业务关系、询盘、报盘、还盘、成交、装运、保险、投诉、索赔等环节。课程注重常用表达方法和写作技巧，同时例举售货合同以及各类单据及单证实例如信用证、保险单、装箱单等的实例，让学生全面了解外贸业务知识的各个环节，并运用英语熟练表达，达到在实际应用中使用的目的。
第二部分  考核知识点

Chapter One  Basic Knowledge of Business Letter Writing

1.
introduction of business letter writing

2.
layout of a business letter

3.
structure of business letter

Chapter Two Establish Business Relations

1.
introduction of establishing business relations

2.
specimen letters

3.
useful words & expression

4.
useful sentences

Chapter Three Enquires

1.
introduction of enquires

2.
specimen letters

3.
useful words & expression

4.
useful sentences

Chapter Four Offers and Quotations

1.
introduction of offers and quotations

2.
specimen letters

3.
useful words & expression

4.
useful sentences

Chapter Five Counter-offers

1.
introduction of counter-offers

2.
specimen letters

3.
useful words & expression

4.
useful sentences

Chapter Six Terms of Payment

1.
introduction of terms of payment

2.
specimen letters

3.
useful words & expression

4.
useful sentences

Chapter Seven Letter of Credit

1.
introduction of L/C

2.
specimen letters

3.
useful words & expression

4.
useful sentences

Chapter Eight Packing

1.
introduction of packing

2.
specimen letters

3.
useful words & expression

4.
useful sentences

Chapter Nine Shipping Marks and Shipment

1.
introduction of shipping marks and shipment

2.
specimen letters

3.
useful words & expression

4.
useful sentences

Chapter Ten Insurance

1.
introduction of insurance

2.
specimen letters

3.
useful words & expression

4.
useful sentences

Chapter Eleven Complaints and Claims

1.
introduction of complaints and claims

2.
specimen letters

3.
useful words & expression

4.
useful sentences
1

