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前言

　　很多上班族或商务人士都有过这样的经历：想要写封英文电子邮件。
却呆坐在电脑前，不确定如何操作，开头是该用。
Dear Ms.Smith：”还是“DearMs.Smith：”。
除了用一些千篇一律的句型外，不知道还可以使用哪些句子来表达。
　　经过调查分析。
我们发现大多数商务人士不清楚书信的基本结构和规则，即使了解相关知识，也不能很好地完成英文
电子邮件。
本书正是应广大的上班族和商务人士的需求编写而成。
是一本实用的商业电子邮件写作指南，旨在通过对实用的操作步骤和表达方式的学习，帮助读者掌握
如何撰写在工作场合中常用的电子邮件。
　　本书内容丰富、方便实用。
全书共分为三大部分，分别是E-mail知识备战、E-mail实用操练和E-mail巩固提高。
在第一部分中。
我们为大家介绍了撰写英文E-mail所应掌握的入门知识和技巧，便于打下坚实基础；在第二部分中，
分别为大家设计了30个场景和话题，便于在实际的情境中更好地理解和学习；在第三部分中，为大家
精心整理了一些在英文E-mail写作过程中所应该注意的词汇、表达和错误，有助于更好地彻底掌握英
文E-mail操作。
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内容概要

　　随着时代的进步，英文E-mail已经成为一种不可或缺的交流、沟通方式和渠道，为越来越多的职
场人士所应用。
《彻底搞定Email英文》正是应广大英语学习者的要求所编写。
全书分为E-mail知识备战、E-mail实用操练和E-mail巩固提高三个部分，从基础入门知识开始，到多种
情境的实际操作，再到常用表达和常见错误的整理。
由浅入深、层层递进，让你可以轻松地掌握英文E-mail。
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书籍目录

使用说明前言Part 1　E-mail知识备战不得不懂的E-mail定义不能不会的E-mail结构不可不知的E-mail技
巧Part 2　E-mail实用操练询问情况问候交流邀请赴约表达谢意祝贺道喜赔礼道歉慰问吊唁附件添加约
会计划联系方式请求帮助表达建议劝说警告允许许可赞同反对表示喜好表示兴趣工作求职公司通知请
假离岗辞职离开解聘开除咨询了解介绍引进订购产品保险事项售后问题产品投诉投标招标广告事
宜Part 3　E-mail巩固提高常用词汇要牢记常用表达要明晰常见错误要谨慎E-mail练习参考答案

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<彻底搞定E-mail英文>>

章节摘录

　　收件者通常都很忙，或许没有足够时间来将信件中内容全部看完，所以我们应该把最重要的事情
写在正文的最前面。
但如果必须写较长的邮件时，那就应该将最重要的内容写在正文的第一段，或者在长篇之前用一小段
文字突出重点。
这种写法与新闻报道或论文的写法相同，即最重要的内容写在最前面，次重要的内容写在第二段，依
此类推。
另外，邮件的段落最好控制在两三段之内。
　　我们都知道，阅读电子邮件有时候会让人感觉很疲劳，所以为了收件人在阅读我们的邮件时感觉
舒服，我们就需要注意一下文章的结构美感。
比如，适当地调整每行的字数，把文章分段。
具体而言，为了方便收件人理解，我们应该把每个句子的词数控制在20个单词以内，每行的字母数应
该控制在60至70个，也就是9个单词左右，段落的长度应该在5至7行为宜。
这些数字都是经过科学家的研究和实验得出的，希望大家在以后写电子邮件的时候特别注意。
　　如果在一封电子邮件的内容中涉及多个信息点，我们可以采用分门类或者条目的方法，如加上一
些项目符号、编号、小标题等，这样一来，邮件的内容不仅变得清楚明快，而且也增强了页面的效果
，让收件人可以马上明确邮件内容和目的。
这个时候，我们还可以在段落、项目符号、编号、小标题与前后文字之间留出一个空行或者在其周围
加上一个方框。
这样可以让邮件看上去更加舒服，也更加强调了重点。
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编辑推荐

　　《彻底搞定Email英文》分为E-mail知识备战、E-mail实用操练和E-mail巩固提高三个部分，从基础
入门知识开始，到多种情境的实际操作，到常用表达和常见错误的整理，由浅入深、层层递进。
让您可以轻松地掌握E-mail英文。
　　从入门到精通，再也不为英文E-mail抓狂！
　　写出完美英文E-mail，真的抄这本就够了！
　　如果你：　　面对英文E-mail，总是束手无策；　　每次写E-mail，总觉得无法下手，写不出新花
样；　　英文很烂但又需要经常用E-mail沟通；　　英语水平不低，却不了解商业E-mail用语；　　不
要让这些成为您发展的羁绊，活用《彻底搞定Email英文》，让E-mail写作简单到不行。
　　以下读者完全适用　　经常用E-mail和外国客户或同事沟通的职场人士　　希望能循序渐进提升
英文写作力的所有上班族　　国内首创“照抄式”E-mail学习方案　　用最简单有效的方法，E-mail　
　用最短的时间，写出　　最完美的英文E-mail！
　　英文再菜也不怕。
《彻底搞定E-mail英文》让您大翻身，瞬间变身E-mail写作高手！
　　30种E-mail范例，从职场到商务，所有利用E-mail沟通会遇到的情况完全收录。
　　30个场景和话题，各种情境都不怕，便于在实际工作中更好地理解和学习。
　　100多种“替换句”，多个表达，在具体操作时可以很好地变换表达方式，而不是死板地拘泥于几
句套话。
　　300多个一定要懂的E-mail写作常见词汇、表达和错误提示，让您轻松规避错误写法，成为英
文E-mail达人超级轻松！
　　20种主流E-mail沟通方式，有了这一本，E-mail沟通从此不再害怕！
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