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内容概要

　　「抄」實用豐富的情境E-mail範文：光碟內容直接複製貼上，「抄」省時！
一眼就看懂英文特殊商用語，靈活運用210個句型，快速記憶600個單字！
　　想讓同事刮目相看，老闆忍不住想幫你加薪嗎？
　　還在為了怎麼撰寫英文商務E-mail苦惱不已嗎？
親愛的，我把英文E-mail變簡單了！
　　只要看過一遍，就知道怎麼用！
就算懶得不想動腦，也能瞬間記住英文書信用語。
　　《沒問題！
英文E-mail一抄就上手》獨具效度與信度且清晰、易懂的解析，讓你在不知不覺中吸收專業的商用英
文知識、詞彙、片語。
為職場成功人生加分！
　　學校不曾教你，但老闆一定要你會的　　上班族偷偷在用，聰明的職場生存術　　「抄」心機加
薪三絕招！
　　第一招：抄高效率-只要一分鐘，就能完成一封專業漂亮的英文e-mail。
附贈的英文書信範本光碟更能直接套用各種職場情境，不必花時間打字！
　　第二招：抄速學習- 《沒問題！
英文E-mail一抄就上手》收錄了貿易往來、交際信、求職信、辦公室業務、廣告文案與說明書等內容
。
每篇含有中譯、核心句型、單字解析，抄寫E-mail同時增強英文實力！
 　　第三招：抄值收錄- 附錄「商用字彙中英對照表」、「商用語句中英對照表」讓你面對各種商務
情境時，不再霧煞煞！
一次搞懂商業書信中常見的字彙和語句！
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作者简介

　　周玉江，英語名師，北大高材生，2003年赴美國留學，於哥倫比亞大學攻讀教育碩、博士學位，
成為一位英語教學領域的頂尖專家 （華人教英語的八大名師之一）。
他在留美生活中，不僅用功鑽研專業領域，同時也融入美國文化，對西方世界有深入的了解。
因此，在英語教學時，他總能針對文化、社會、經濟等各層面為學生做更詳盡的解說。
　　周老師長年致力於英語教學的研究，擁有豐富的見解與心得。
他在教學經驗中，用心觀察英語學習者的需求，並針對學習英語時的各種盲點，撰寫了多部英語學習
書籍，為廣大學生所推崇、學習。
　　長期以來，周老師受邀至各地演講，不遺餘力地傳授學習英語的經驗，和獨門學習技巧。
他因為極具個人特色的教學方式，和風趣幽默的演講風格，廣為英語學習者們的歡迎和愛戴。
在上海與北京，演講單場聽眾均逾六千人，與「瘋狂英語」等名師群並列為英語教學界八大名師。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<沒問題！�英文E-mail一抄就�>>

书籍目录

Part1 你一定要知道的寫作知識Chapter 1商務英語書信入門 Chapter 2商業英語書信常識 Chapter 3商務英
語寫作技巧 Chapter 4商業英語英式與美式區別 Part 2 貿易往來Chapter5 聯絡客戶 Chapter6 產品推銷
Chapter 7 建立業務 Chapter8 代理事宜 Chapter 9 確認協商 Chapter10寄送樣品 Chapter11價格調漲通知
Chapter12產品詢價 Chapter13產品報價 Chapter14 產品還價 Chapter15 訂單　Chapter16開立信用狀　
Chapter17付款確認通知Chapter18催收帳款信　Chapter19出貨文件 Chapter20問題訂單 Chapter21保險事
宜 Chapter22投訴信件 Chapter23要求理賠 Part 3交際信 Chapter24祝賀信　Chapter25邀請信　Chapter26
約見信　Chapter27感謝信　Chapter28致歉信　Chapter29請求信　Chapter30建議信　Part 4 求職信
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報告 Chapter42報支規定　Chapter43會議記錄 Chapter44問卷調查 Chapter45辦公室公告　 Chapter46請假
信　Chapter47道別信　 Part 6 廣告文案與說明書　 Chapter48洗髮精廣告　Chapter49汽車廣告
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用語句中英對照表
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