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内容概要

當e-mail「電子郵件」運用到商業時，我們就一定要想到許多正式的商業用語， 因此具備某種程度的
英文能力仍是不能避免及省略的基本。它不僅僅只是只是通訊媒體，如何在簡短的郵件中清楚的表達
自己的意圖，以及希望能達到某種商業用途，因此商用英文更需要能夠卓越的發揮在其中。

寫英文電子郵件時，如果先用中文來打草稿，然後才翻成英文，把英文電子郵件當作英文信來看的話
，一定不能完全通順。畢竟，英文電子郵件或英文書信，在某種程度的寫法不太一樣。

本書共分為十一個章節，為了使讀者能夠迅速、簡便、適當的書寫電子郵件，於是設定了商場上時常
會用到的幾個場面，並且為各位介紹必要的基本知識與達２０００句以上的豐富例句。首先，要介紹
的是從英文電子郵件的基本開始，然後接著是可以廣泛應用於各個領域的英文例句。希望不僅能增加
讀者在e-mail「電子郵件」的編寫方面的能力，同時在職場上多增加自己的競爭力。
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作者简介

「BLL基礎語言學習研究社」是由曾在日本大阪市外國語大學、神戶女學院大學等修習外國語言資深
英文教師及外籍專業編輯群所組成的社團，以多年編訂教材的經驗，推出針對學習中等程度英語的一
系列學習書，階段式提升學習英語的能力，讓您在學業及工作上得心應手，達成修習英語全方位聽說
讀寫ALL PASS!
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