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内容概要

本书从数百本英美散文集、教材、文学名著以及许多报童杂志中精选了300余篇短小精悍，体裁多样，
风格不同，语言地道的范文，按题材分门别类汇编在一起。
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6 几种类型的女性朋友
7 一切为了爱
8 爱尔兰人的婚礼
9 早年爱情琐忆
（9） 往事回忆
1 记忆中的朱丽亚
2 战胜恐惧
3 学校生活的回忆
4 双语环境中的童年
5 祖母的针箍
（10） 节日庆典
1 圣诞节
2 棕榈主日
3 复活节庆典
4 罗马奥运会开幕式盛况
5 万圣节
Ⅳ 社交口才篇
（1） 交际
1 解决人际间的矛盾
2 不抱不切实际的期望
3 劝说
4 不使用语言的交际
5 面试
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7 偏重负面印象的倾向
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9 富有成效的会议
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3 做礼拜
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4 商业礼仪：点菜
5 在德国送礼
6 择业面试
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（3） 谈吐技巧
1 关于介绍
2 对感谢、恭维及请求的回答
3 道歉和回答
4 正确的态度
5 学会交谈
6 怎样用词
7 调动听众的情绪
（4） 陶冶情操
1 评判音乐演奏
2 夜不眠
3 音乐风格
4 怎样开始作画
5 歌剧的要素
Ⅴ 科技篇
（1） 大众媒体
1 大众传播
2 摆脱时空的数字化
3 信息传递的新技术
4 无线电的发展
5 电视与电影
（2） 电脑世界
1 电脑
2 计算机辅助教育
3 电子邮件与电子报纸
4 计算机的应用
5 电脑游戏发展史
6 计算机发展简史
（3） 发明创造
1 电话的发明
2 克隆羊多利
3 小儿白血病的治疗
4 光纤革命
5 基因检测
6 数码相机
7 电视的发展
8 激光与眼科手术
（4） 著名科学家
1 艾伯特·爱因斯坦
2 艾尔弗雷德·诺贝尔：一个和平主义者
3 玛丽·居里：20世纪的女性
4 艾萨克·牛顿
5 齐奥尔科夫斯基与太空旅行
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6 吕米埃兄弟与电影
7 亚历山大·弗莱明与青霉素
Ⅵ 文学篇
（1） 名著佳篇
1 乡下
2 乡间小路的遐想
3 黑人老妇
4 战前星期天
5 我的家
6 总惹麻烦的兔子
7 回忆
（2） 人物描写
1 简
2 朱丽娅
3 肯尼迪总统
4 欧小姐
5 小女孩
6 父亲
7 我的祖母
8 惠特曼
9 希斯克利夫
（3） 情境设计
1 街角
2 回家
3 在上下班列车上
4 夏
5 九死一生
6 在快餐店
7 送别友人
8 并非爱情故事
（4） 名言摘录
1 论礼仪
2 葛底茨堡演说
3 论矫情
4 我有一个梦想
5 时间的价值
（5） 幽默
1 周末没空
2 虚惊一场
3 前线
4 祝贺辞
5 第一个？
第三个？

6 童心未泯
7 紧张的日程表
8 讨厌的电话
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9 针锋相对
Ⅶ 商业篇
（1） 市场
1 把握未来
2 市场经济中的自动调节机制
3 破产与公司重组
4 亚洲的市场经济
5 证券市场
（2） 买卖
1 了解买家的特点
2 确定最佳房地产投资方式
3 被保险公司解约
4 拍卖出售
（3） 服务
1 顾客需要什么？

2 为人提供的服务
3 诚实标价
4 娱乐服务
5 旅馆及饮食业的起源
（4） 餐饮
1 饮食服务的方法
2 旅馆和饭店
3 中国茶
4 中餐的酒水
（5） 广告
1 广告信息处理中的差异
2 广告的创造性思想
3 广告的信息时代
4 经典广告
Ⅷ 政治篇
（1） 伦理道德
1 云雀和她的孩子们
2 恋爱中的鸵鸟
3 一个有争议的问题
4 对动物所犯下的根本错误
5 安乐死的新道德观
6 谈自负和自我改造
（2） 文明礼貌
1 何时及怎样介绍别人
2 校内的无礼行为
3 到主人家作客
4 关于邀请
5 礼貌的精髓
6 席间举止
（3） 人生观
1 回家的巨大幸福
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2 敢于承认自身局限的勇气
3 人和宇宙
4 我对20世纪的信心
5 有事可干
6 致青年
（4） 时事评论
1 美联储最低限度的措施
2 以色列的新联盟
3 非洲传来的喜讯
4 烟草的磨难
5 希拉里·克林顿的身份
Ⅸ 应用篇
（1） 申请出国
1 申请一个中文教师的职位
2 申请在一家公司实习
3 申请文科硕士学位
4 申请奖学金
5 申请助教教职的电子邮件
（2） 自我介绍
1 自我介绍（1）
2 自我介绍（2）
3 自我介绍（3）
4 自我介绍（4）
5 自我介绍（5）
（3） 个人简历
1 个人简历（1）
2 个人简历（2）
3 个人简历（3）
4 个人简历（4）
5 个人简历（5）
（4） 论文
1 论自由
2 论威胁地球树木的危险
3 论造就领袖的条件
4 论电子家教
5 论恐惧症
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