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前言

　　Email的快捷与便利性，成为现代人日常生活及商务职场上最常使用的沟通工具之一。
但对许多人来说，想写封言简意赅、句子又不至于令人贻笑大方的英文email，却往往是件头痛的事。
别担心，这本《这句英文怎么写？
英文email大抄本》是你email沟通往来的救星！
本书单元设计循序渐进，让你轻轻松松就能迅速写好任何情境所需用的email。
　　本书特色　　Step by Step写email超简单！
　　Step1.认识email基本结构与写法　　称谓、结尾敬语及说明附件的写法等，以最简要的方式为你
一次说清楚、讲明白。
　　Step2.分类「好用句」随时抄　　开头不论是要直接点出主题，还是后续联络追踪，抑或是礼貌性
的问候，这里通通有。
　　临时需要写一句祝贺、道谢、致歉或慰问的话，还是提出邀请、发布公告、回复或确认等，全都
难不倒你。
　　不论是一般性或商务性的结尾，还是要请对方尽快　　回复，这里汇整出各式结尾写法，让你想
写什么就抄什么。
　　Step3.写作实用词汇现学现用　　想让email结构更完整、脉络更清晰，那就善用转折词以及表原
因／目的、时间顺序，或能突显语意的词汇或句型。
这里一并为你列表汇整，现学现用超容易！
　　Step4.各式情境email范例任你选用　　精选54篇最常用的email范例，不论是人际社交、职场办公
或是商务往来等各式情境，要抄照写随你高兴。
　　「好用句」抄写快又准！
　　本书特别规划了「好用句」单元，有别于其它大部分的email写作书籍仅给予大量不一定是每个人
都用得上的email范例。
好用句中分门别类，不论是开头、结尾或是内文中想要祝贺、邀请、道谢、致歉或慰问等，读者都可
以马上翻找自己适用的句子，照着基本句型写出正确又漂亮的英文，解决了许多人以前写email常遇到
的问题，包括：　　第一句真不知该如何开头？
　　这句中文真难转换成英文！
　　道歉只会写I’msorryabout，道谢只会写Thankyoufor.　　祝贺语永远只有Merry Christmas&Happy
New Year或Best Wishes。
　　生病慰问或表达哀悼之意不知如何措辞才恰当　　要打好商务关系所需的场面话到底该怎么写？
　　好用句及email复制超便捷！
　　看到适用的句子或email，不用自己慢慢重新打字，只要打开互动光盘「档案总管」里的「全
文PDF电子档」档案夹，就能找到如同书上一样页数和编排位置的电子书，轻松复制文字并贴到自己
的email里。
　　搭配互动光盘学习效率高！
　　虽然是写作书，但我们要让你不只是写和读。
本公司超强学习功能的互动光盘中通过专业外籍教师清晰朗读大量的实用句及email范例，让你边听边
学，加深学习印象，假以时日不用靠抄也能写出好句子。
　　这本email写作工具书是你打好人际关系、增加工作效率、让老板及客户对你刮目相看，以及增强
自我写作能力与职场竞争力的最佳选择！
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内容概要

　　《英文email大抄本》特别规划了「好用句」单元。
所有句子分门别类，不论是开头、结尾或是内文中想要祝贺、邀请、道谢、致歉或慰问等，读者都可
以马上翻找自己适用的句子，照着基本句型写出正确又漂亮的英文，解决了许多人以前写email常遇到
的问题。

　　此外本书精选54篇最常用的email范例，不论是人际社交、职场办公或是商务往来等各式情境，要
抄照写随你高兴。

　　只要打开本书互动光盘的「档案总管」里有全文PDF电子档，读者看到适用的句子或email，不用
自己慢慢重新打字，就可轻松复制文字并贴到自己的email里。

　　《英文email大抄本》附赠附超强学习功能的互动光盘，你可藉由专业外师清晰朗读的实用句
及e-mail范例，边听边学，加深学习印象，假以时日不用靠抄也能写出好句子。
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编辑推荐

　　《英文email大抄本》通过4堂课，独家英文写作技巧大公开，让你写英文Email不再到处求救。
从基本结构与写作技巧、情境必备好用句、到句型词汇详细解析及实战范文现学现用，有别于坊间仅
给予大量但不一定都用得上的email范例，规划了「好用句」单元，分门别类，不论是开头、结尾或是
想要祝贺、邀请、道谢等，你都可以马上翻找需要的句子，对照即可写出正确又漂亮的英文。
　　书中内附超强学习功能互动光盘，由专业外师清晰朗读的实用句及e-mail范例，虽然是本写作书
，让你不只是写和读，你可边听边学，加深学习印象，不论是单字、用语、语法，让你轻松晋升英
文E-mail写作达人！
　　《英文email大抄本》为全彩书，图文并茂，版面精美。
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