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前言

　　我们生活的时代，是信息化的时代，信息流是这个时代最有价值的东西，它几乎覆盖了世界的每
一个角落。
在这样一个时代，语言显得更加重要，尤其是在当今这个经济高速发展的时期，中国与世界各国之间
的联系越来越密切，英语作为最重要的语言交流工具，也越来越受到人们的重视。
　　然而，你是否经历过这样的场景：见到外国人就想急切地与对方交流以提高口语水平，于是这些
标准经典的对白脱口而出：“Hi，Nice to meet you.How are you？
”“I’m fine.Thank you，and you？
”接下来挖空心思想和老外聊一聊其他的问题，可就是找不到恰当的英文来表达，心急如焚，只能让
这绝好锻炼口语的机会在焦虑急躁中溜走。
　　出现以上现象的主要原因是我们平时只会读课本，而想要“脱口而出”并不是那么容易。
有些人花费了很多时间，盲目地背了大量的单词，但大部分单词平时用不上，还有许多单词用不对场
合，听起来“不地道”，因此我们最好是根据场景在记句型的同时记下实用的单词。
为了帮助广大英语爱好者找到更好更适合自己的学习方式，提高英语口语水平，我们编写了这套“英
语口语高频话题系列”丛书。
　　英语口语高频话题系列——《办公室文员英语口语》模拟各种高频情景，精选了六大专栏。
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内容概要

　　我们生活的时代，是信息化的时代，信息流是这个时代最有价值的东西，它几乎覆盖了世界的每
一个角落。
在这样一个时代，语言显得更加重要，尤其是在当今这个经济高速发展的时期，中国与世界各国之间
的联系越来越密切，英语作为最重要的语言交流工具，也越来越受到人们的重视。
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书籍目录

Chapter One 电话工作篇电话订票电话订房电话预约电话致谢打错电话电话留言Chapter Two 办公室工
作篇文件归档电脑操作信件、传真和电报工作会议招聘员工处理投诉Chapter Three 对外事务篇参加商
展展示商品参观工厂洽谈业务签订合同合作Chapter Four 社交篇拜访同事同事互助参加聚会道谢告辞
安慰对于⋯⋯谈自己的看法Chapter Five 职场风云篇升职解雇工作迟到休假请求辞职涨工资Chapter Six 
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章节摘录

　　A：布朗先生，我找到这个单子了。
　　B：什么单子?　　A：关于归档的单子，你说我们今天早晨要讨论的。
　　B：是的，我记起来了。
我昨天发现玛丽为一个客户保存两个独立的文件。
我很生气。
　　A：是的，你说过我们必须按照归档规则列一个给所有职员的说明。
　　B：是的，你都写了什么?　　A：我想我们应该以“通知”开头，在中间是“归档说明”。
　　B：是的，正确。
然后就可以写上日期，最后由董事签名。
　　A：是的。
　　B：第一点是什么呢?　　A：第一点是按年代顺序分类。
　　B：好，然后呢?　　A：用夹子或别针整理文件。
　　B：好，第三呢?　　A：第三是把文件打孔，以便在文件夹里保持平整。
　　B：好，然后呢?　　A：然后我要写一些注意的事项。
　　B：是的，应该这样，原则是：“一个客户，一份文件”。
　　A：好，还有其他事吗?　　B：是的。
我还建议你使用对照表和卡片，这样可以随时转移旧的材料，使文件不会太满。
我想你可以自己完成。
　　A：好的，布朗先生。
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编辑推荐

　　修炼“开口就会说”的地道口语　　其实情景会话再现　　简简单单脱口而出　　互动式巧问巧
答，轻轻松松顺畅交流　　以真实场景为经，以发音句型为纬　　词汇知识和语法要点水乳交融　　
文化习俗和交往礼仪一网打尽　　外在形式结构和内在语言逻辑浑然一体
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