
 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

1. 商務英文書信之基本介紹 

(1) 商務英文書信的基本結構 

• 信封結構     • 信文結構 

(2) 商務英文書信格式 

(3) 商務英文書信種類與線上演練 

• 書信種類：根據查詢、訂購、還價、抱怨、

催款、社交與徵信等情境規劃 20 餘篇中

英互譯之信文，並提供英語發音功能 

• 線上商務英文書信演練 

 

2. 國貿實務流程 

(1) 進出口貿易流程：包括市場調查、發出招攬

信、徵信、詢報價、還價與接受、訂貨與確

認、信用狀開發、貨品檢驗保險與艙位申

請、出口報關與裝運通知、出口押匯與付

款、進口報關與提貨等流程圖 

(2) 付款：條件、方法、方式 

(3) 信用狀：關係人、種類  

(4) 包裝、裝運與保險 

 

3.3.3.3.中英詞彙中英詞彙中英詞彙中英詞彙：：：：依英文字母的先後建立選單供參

考。    

    

    

二二二二、、、、軟體功能軟體功能軟體功能軟體功能    

提供該專業英語文之「聽、說、讀、寫、譯」五

項技能的訓練，並輔以電腦多媒體動畫作說明。

相關功能說明如下：    

1.重要字彙：以不同顏色區分，並顯示其中文釋

意 

2.發音、文法與翻譯練習：滑鼠碰觸的段落會反

藍，續按滑鼠左鍵提供「英文發音」；若按滑鼠

右鍵則提供「中譯」及「英文句型結構說明」之

功能。 

3. 多元評量：設計字彙填空、句子重組、聽力測

驗與翻譯寫作（中翻英、英翻中）等多元評量系

統，並提供『參考答案』、『重新回答』與『自動

勘誤』的功能，以便進行演練與學習成效評量。 

4.講義列印：軟體中的內容將可藉由 Text Print 的

功能鍵進行列印參考。 

 

 


