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内容概要

本书共14章，每章开头设有全章目标设置，即学习全章后你能得到哪些具体的沟通技能。
具体学习材料扮精点阅读、读读练练和小节测验。
精点阅读精要地提供标准英语行文的知识，读读练练能及时检验你对精点阅读的情况，读完两至三个
精点新闻记者后，又有小节测验检测你对知识的掌握情况。
此外，从356页开始，本书提供了以上的测验的参考答案。
每间结尾都有精点回放，它对每章的主要内容都作了概括性的总结。
另外，还有非常任务、成功者必备校阅练习和章节总测验供学有余力的同学选用。
    它是准确掌握英语重要沟通技巧的捷径，同时，它能使你自然地养成一种积极的生活态度，给你一
种寓学于乐的感觉。
虽然学习无法像玩游戏一样从头至尾都乐趣无穷，但本书至少能让你在部分时间内享受学习的快乐。
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作者简介

史密斯，洛杉矶哈柏大学管理专业名誉教授，曾获纽约大学商业教育学士学位，旧金山大学教育硕士
学位。

    在美国政府资助下，他曾进行了人脑机能与商务英语学习应用研究。
此外，他曾为教育工作者、美国各大公司及联邦政府各部门举办过多场商业英语及沟通方面的专题讲
座。
他
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　精点阅读4  连词和介词　精点阅读5  一词多性　精点阅读6  最新商务信件格式　精点回放　非常任
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精点回放　非常任务　成功者必备技能——校阅　章节测试第五章 代词　精点阅读22  名词复不规则
变化　精点阅读23  常见的代词用法错误　精点阅读24  代词宾语、反身代词、代词主语　精点阅读25  
代词的所有格　精点阅读26  代词主格、宾格的选择与使用　精点阅读27  不定代词　精点阅读28  集体
名词的指代　精点回放　非常任务　成功者必备技能——校阅　章节测试第六章 动词　精点阅读29  
动词的时态　精点阅读30  不规则动词　精点阅读31  如何在词典中找出动词的各种变化形式　精点阅
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能——校阅　章节测试第七章　形容词和副词第八章　正确使用撇号“”第九章　逗号第十章　标点
符号纵横谈第十一章　常用商务词汇第十二章　常用易混淆词第十三章　如何造句第十四章　商务信
件附录
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