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内容概要

　　本书取材于人们工作职场生活的方方面面，范围广，实用性强，本书共包括6个部分：求职话题
、日常办公、文秘接待、职业英语、职场礼仪和工作之余。
希望本书对具有中低层次英语水平的读者提高英语口语水平有所帮助。
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编辑推荐

　　语句地道，情景细化，形式活泼，精彩表达。
　　当今社会，国际间的商务往来愈加频繁，英语日益成为一种不可或缺的语言。
而进入外企求职、工作的人也越来越多，但许多人由于不懂得交谈技巧或不明白中西方交际方式的差
异，最终坐失良机。
毫不夸张地说，许多人可以熟记几千词汇，可以津津乐道于语法知识，可以通过各种名目繁多的英语
考试，可是他们却无法与外国人进行正常的语言沟通，更谈不上洽谈业务和商业谈判了。
如何在最短的时间内突破英语口语瓶颈，摆脱英语会话能力不足的困境，是当前一个亟待解决的问题
。
　　本书特色：　　1 背景知识：每章开篇都为读者提供了该主题所蕴含的文化背景，方便读者对语
言文化的学习。
　　2 高频句型及短语：书中每个单元都没有与内容相关的简单句型结构和短语，并配有多个例句和
汉语翻译，便于读者套用和练习。
　　3 即学即用：本部分提供与单元内容相关的情景对话，使读者能够身临其境地练习口语。
　　4 知识热点：在每单元的最后，本书专门设置了与每单元内容有关的一些语言文化常识、既可作
为读者在学习之余的休闲阅读材料，又能够丰富读者的英美文化修养，便于促进同外国人之间的文化
交流。
　　希望本书能够为广大英语学习者和爱好者提供全方位的帮助，真正达到即学即用的效果。
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