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前言

　　科技日益进步，上网已经变成多数人生活中重要的一部分，透过网络与人沟通联系更是家常便饭
。
方便、实时又省钱的E-mail也逐渐取代了传统的书信往来，随着全球商业贸易活动的交流越趋密切，
许多人工作时撰写英语E-mail的频率也大幅提升。
　　然而，有些上班族如果英语程度不是很好，写一封英语E-mail可能就得花上大半天的时间，写出
来的内容却词不达意，不但浪费时间，也可能因为信息传递错误而导致双方沟通不良及误解，严重的
话还可能对公司造成重大损失。
有鉴于此，我构思了《上班族英语E-mail这样抄才对》这本书，希望能解决广大上班族群撰写英
语E-mail所遭遇的困扰与障碍。
　　《上班族英语E-mail这样抄才对》收录的80篇英语E-mail主题是由1000位上班族票选出来的，涵盖
范围广泛且内容丰富，包含：祝贺、感谢、邀请、通知、商务互动、询问、投诉和道歉以及拒绝8种
类别，而这80篇E-mail范例亦帮各位读者收录在光盘里，只要找出需要的主题，将文字抓出来稍微修
改人名、商品或数量等内容，马上就可以发送邮件，省下打字时间将大大提升工作效率！
　　为了让读者更清楚E-mail范例的内容，特别编写“E-mail里一定要会的单词在这里”以及“用这些
句型写另外，外国人常会发现中国人写的英语E-mail有许多常见的语法错误，那是因为中文跟英语这
两种语言的逻辑并不相同，如果用中文的思想写英语E-mail，极有可能出错，所以我在《上班族英
语E-mail这样抄才对》一书中特别设计“找碴！
错在哪？
”的学习元素，就是要让读者测试自己的语法概念及单词使用正确度，如果自己也会犯那些常见错误
的话，就可以从解析的内容得到正确的概念，日后才不会一再犯同样的错误。
　　无论你英语好不好，只要善用《上班族英语E-mail这样抄才对》这本书及E-mail范例光盘，绝对能
写出语意通顺且表达完整的英语E-mail，让你身边的同事对你刮目相看。
衷心期盼各位上班族都能利用本书大大提升自己的工作效率！
　　Knowledgeispower.　　——就是力量。
　　2011年2月
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内容概要

　　《上班族英语E-mail这样抄才对》收录了上班族投票选出的最需要、最常用的80个英语E-mail主题
。
其中包括祝贺、感谢、邀请、通知、商务互动、询问、投诉和道歉、委婉拒绝八部分内容，并且还附
带了80篇E-mail范例资料光盘。

　　本书可以让您通过光盘找到您需要的英语主题，只要通过复制和粘贴就能完成英语E-mail。
短短的三分钟就能写出让老板、客户或是朋友称赞的更准确、更恰当的英语E-mail。
是上班族必备的编写E-mail的指导书。
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