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《办公室英语口语进阶宝典》

前言

　　自中国加入WTO以后，国际化的脚步加速。在这样一个发展迅速、竞争激烈的大环境下，如何通
过流利的英语提高自己在职场的竞争力，是许多上班族的殷切期望。职场上的沟通不同于一般会话，
只有具备良好的英语能力，才能顺利地表达自己的意见，因此，能用流利的英语沟通已成为纵横职场
的必要条件。　　《办公室英语口语进阶宝典》挑选了办公室英语中最常见的题材。全书分八章，涵
盖了读者在办公室中会遇到的各种情况：从员工招聘、员工培训、同事交往、电话英语、会议策划到
客户服务，详尽地介绍了各种办公室情境下的英语表达方式，用一个个真实场景下的对话和实用句型
，使读者在领略办公室场景的同时，掌握英语最常用、最时尚的表达。在实际使用中，本书突出如下
特点：　　热点词句：实用的关键词和关键句并紧跟流畅的翻译，让学习者能轻松并循序渐进地掌握
词句的基本用法，为英语交流打下基础。　　实战对话：对话采取英汉对照并附有热点词语，选材新
颖、用词规范、情景逼真，使读者在真实的办公室场景中提高英语口语能力。　　高频背诵句库：与
主题保持一定的相关性，举出实用但不是众所周知的表达。便于学习者拓展学习，提高口语质量。　
　巧问巧答：一个问句，若干个回答。由一个句子能学到许多回答方式，可以丰富读者的语言表达能
力。　　办公室礼仪：以技巧点拨的方式介绍了人在办公室应注意的问题及规则，力求使读者对英美
交际文化背景、办公室礼仪有个全面的了解。本书实用性强，能够使读者学以致用、融会贯通，帮助
读者更加畅通自如地表达自己，展示自我。本书适用于具有初、中级英语水平的广大英语爱好者、阅
读者使用。
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《办公室英语口语进阶宝典》

内容概要

《办公室英语口语进阶宝典》内容简介：热点词句：实用的关键词和关键句并紧跟流畅的翻译，让学
习者能轻松并循序渐进地掌握词句的基本用法，为英语交流打下基础。实战对话：对话采取英汉对照
并附有热点词语，选材新颖、用词规范、情景逼真，读者可以在真实的办公室场景中提高英语口语能
力。
高频背诵句库：与主题保持一定的相关性，举出实用但不是众所周知的表达，方便学习者拓展学习，
提高口语质量。
巧问巧答：一个问句，若干个回答。由一个句子能学到许多回答方式，可以丰富读者的语言表达能力
。办公室礼仪：以技巧点拨的方式介绍了人在办公室应注意的问题及规则，力求使读者对英美交际文
化背景、办公室礼仪有个全面的了解。
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编辑推荐

　　热点词句，实战对话，高频背诵句库，巧问巧答，办公室礼仪。美籍专家朗读，高清数码录音。
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