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前言

　　拿起这本书的你，是否满怀激情准备踏上职场，或者正踌躇满志寻求更好的职业发展？
相信不管是职场新人还是职场老手，都越来越清楚地意识到英文Email和口语在职业发展中的重要性。
回忆一下你有没有这种经历：上级发了一封重要的英文信函，可是你连大意都弄不明白，更别说继续
工作了，一个个查字典来不及，问同事又别提多尴尬；或者接到一个英文电话，对方一口气说了一大
通话而你只能一头雾水地说OK。
如果这都是你的真实写照，你需要的就是它——《600词搞定英文Email&amp;电话》！
放心啦，英语不是不能征服！
　　那么这本书有哪些强大的功能呢？
　　1.分类全面，统揽全局　　本书精选600个职场高频单词，按常用Email和电话类别，分为30个类别
：单词配以音标和释义，并标记出商务场合常用释义，编加实战例句。
统揽全局，有序备战，让你在写英文Email及电话交流时没有问题。
2.板块设置，新颖别致本书设置了“炫短语”、“商务短语”、“情景句”、“急救箱”和“Tips”等
项目：“炫短语”收录了Email和电话中的常用短语；“情景句”给出了Email和电话中能真真切切用
到的实例，可以让你“现买现卖”，秀上一把；“急救箱”让你的Email和电话沟通更顺畅，而“Tips
”则是把英文Email和电话中的各种门道为你一一解密。
3.职场禁忌，临阵磨枪英文Email和电话与日常和朋友沟通有很大不同，商务沟通中有哪些礼仪和禁忌
，是每个职场人应当了然于胸的。
本书在“Dos&amp;Donts”为你提个醒，把商务Email和电话中种种禁忌一一讲给你听。
这样避开雷区，使你的沟通更为得体。
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内容概要

　　《600词搞定英文Email&amp;电话》精选600个职场高频单词，按照常用Email和电话类别，将全书
分为30个单元，内容涵盖工作中的各个场景；《600词搞定英文Email&amp;电话》每个单元都设置了“
炫短语”、“商务短语”、“情景句”、“急救箱”和“Tips”等项目，并在结尾配有“经典模板”
，让您成为职场中的英文沟通达人。
　　《600词搞定英文Email&amp;电话》不仅能成为即将踏入社会参加工作的读者的良师益友，还可作
为在职英语爱好者辅助学习用书。
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编辑推荐

　　流程词汇，面面俱到／情景英文，增加经验。
经典模板，活学活用／实景禁忌，临阵补丁。
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