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前言

　　据有关调查表明，职场白领的英语充电需求指数呈上升趋势。
特别是在这个经济寒冬，职场白领们不约而同地利用空闲时间及时储备知识。
此时这套职场英语充电系列应运而生，并显得“颇具深意”。
这种“深意”就是在摸透读者需求后，从读者需求及其工作中最常遇到的听、说、读、写四个角度切
入，打造一套白领职场英语充电学习书。
　　首先，听说方面，我们从工作中两个不同的侧重面出发，特别设计了两本实用口语大全。
即《商务英语口语进阶宝典》、《办公英语口语进阶宝典》；其次，在读的方面，我们倾心打造了国
内第一本读商务情境对话记单词的词汇书——《商务情境核心3000词》；最后，在写的方面，为了满
足现代自动化办公对商务写作提出的新要求，特别设计了三本大全式、模板式的参考书，即《商务英
文合同模板大全》、《商务英文E-mail模板大全》、《商务英语应用文模板大全》，并随书附赠了电
子写作模板，一书两用。
总之，职场英语充电系列具有如下特色：　　1．内容全而专：涉及面广、主题展现职场真实情景；
　　2．科学的学习理念贯穿始终：整套书的设计讲求科学合理的内容搭配，如：“三二一”的组合
，即三本写作、两本口语、一本词汇。
每一本书的章节设置也都按照读者职场办公中的使用频率设计；　　3．高附加值：口语书附赠光盘
中不仅有由美籍专家朗读的情景对话，还有星火独家制作的情景互动电子书，使读者在轻松的氛围中
学习英语。
另外，写作书也有大量的可供直接复制的电子模板附赠。
　　《商务情境核心3000词》一书是国内首个在学对话、记单词方面完成突破的学习书，对话串讲不
仅做到了难度适宜、自然流畅，更难能可贵的是，对话设计切合商务情境，体现商务口语特征，为掌
握一定难度的商务词汇学习轻松解码。
　　全书共包括十大章，31个商务主题。
另外，本书在词汇讲解上更是别具新意：　　义：书中的“义”主要是以简单的词汇解释商务词汇的
含义，借鉴经典词汇书的科学释义法，让读者“通过英语记英语”；　　例：针对词条给出必要的商
务例句；　　注：给出与词条相关的商务小知识，让读者轻松学习；　　惯：惯用法；同：同义词；
反：反义词；　　类：以构词法归类为主，方便读者记忆成串的单词或短语，扩大词汇量。
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内容概要

　　据有关调查表明，职场白领的英语充电需求指数呈上升趋势。
特别是在这个经济寒冬，职场白领们不约而同地利用空闲时间及时储备知识。
此时这套职场英语充电系列应运而生，并显得“颇具深意”。
这种“深意”就是在摸透读者需求后，从读者需求及其工作中最常遇到的听、说、读、写四个角度切
入，打造一套白领职场英语充电学习书。
　　首先，听说方面，我们从工作中两个不同的侧重面出发，特别设计了两本实用口语大全。
即《商务英语口语进阶宝典》、《办公英语口语进阶宝典》；其次，在读的方面，我们倾心打造了国
内第一本读商务情境对话记单词的词汇书——《商务情境核心3000词》；最后，在写的方面，为了满
足现代自动化办公对商务写作提出的新要求，特别设计了三本大全式、模板式的参考书，即《商务英
文合同模板大全》、《商务英文E-mail模板大全》、《商务英语应用文模板大全》，并随书附赠了电
子写作模板，一书两用。
总之，职场英语充电系列具有如下特色：　　1．内容全而专：涉及面广、主题展现职场真实情景；
　　2．科学的学习理念贯穿始终：整套书的设计讲求科学合理的内容搭配，如：“三二一”的组合
，即三本写作、两本口语、一本词汇。
每一本书的章节设置也都按照读者职场办公中的使用频率设计；　　3．高附加值：口语书附赠光盘
中不仅有由美籍专家朗读的情景对话，还有星火独家制作的情景互动电子书，使读者在轻松的氛围中
学习英语。
另外，写作书也有大量的可供直接复制的电子模板附赠。
　　《商务情境核心3000词》一书是国内首个在学对话、记单词方面完成突破的学习书，对话串讲不
仅做到了难度适宜、自然流畅，更难能可贵的是，对话设计切合商务情境，体现商务口语特征，为掌
握一定难度的商务词汇学习轻松解码。
　　全书共包括十大章，31个商务主题。
另外，本书在词汇讲解上更是别具新意：　　义：书中的“义”主要是以简单的词汇解释商务词汇的
含义，借鉴经典词汇书的科学释义法，让读者“通过英语记英语”；　　例：针对词条给出必要的商
务例句；　　注：给出与词条相关的商务小知识，让读者轻松学习；　　惯：惯用法；同：同义词；
反：反义词；　　类：以构词法归类为主，方便读者记忆成串的单词或短语，扩大词汇量。
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编辑推荐

　　国内首创读商务情景对话记单词，10大商务主题，必备必学！
750个商务核心词+2250个商务扩展词3000个商务实战词。
　　对话：商务对话串讲核心词汇　　义：英文解释单词，学得更准　　例：商务情境例句，学得更
多　　注：商务小知识，地道表达，细节参考　　类：归类记忆，以一带十　　惯：惯用法，学得更
全　　同：同义、近义，与商务相关，巩固记忆　　反：反义词，扩充词汇量．对比记忆
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