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内容概要

　　《实力派上班族英语：商务英语精彩表现词典》涵盖了英语口语和写作的几乎所有的表达方式，
包括以下5大板块的内容：　　35类功能句型35类功能句型高度概括了英语口语的基本表达技巧，便于
你快速掌握，举一反三。
　　英语的连接词连接词是句与句之间的粘合剂，能让你的表达通顺流畅。
《实力派上班族英语：商务英语精彩表现词典》总结了7类连接词，使用要领一目了然。
　　生活英语300极短句《实力派上班族英语：商务英语精彩表现词典》精选的300个极短句都是老外
挂在嘴边的惯用语和口头禅，短小精干，易学易用。
　　生活情景100主题涵盖100个生活场景，每个主题下集词汇库、实用句型、情景对话于一体。
词汇库不仅收集本课词汇，还扩充收录相关词汇，实现词汇手册的功能。
　　MP3录音全部对话由美籍专家录制，方便读者纠正发音，增进听力，有效提高会话能力。
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书籍目录

商务英语35类功能句型35 Basic Skills in the Workplace 英语的连接词Linking Words职场口语300个极短
句300 Common Terms in theWorkplace CHAPTER 1时间和空间Time and Space01 时间02 频度03 时序和顺
序04 速度05 同时06 持续07 位置和方向 08 距离09 面积和体积Chapter 2数量和性质Quantity and
Properties10 数和量11 足量和不足量12 过量13 形状14 颜色 15 材料16 感觉17 质地18 价值CHAPTER 3说
明数值Numerical Values19 基础运算20 倍数和百分比 21 增加和减少22 基础测量23 近似值24 平均值25 比
率和比例26 最大值和最小值Chapter 4会议和演示Meetings and Presentations27 会议开始 28 会议进行29 准
备演示30 做演示31 说明事实和数据32 做推测 Chapter 5电话和电子邮件Using the Phone and E?mail33 接
通电话34 不在和留言 35 录音电话36 使用电子邮件 CHAPTER 6工作计划Planning37 工作日程38 项目计
划39 布置工作40 改进产品41 检查项目流程 Chapter 7同事间的沟通Communication in the Office42 提供帮
助43 激励员工44 要求加薪或晋升45 使用办公设备Chapter 8 商务旅行Business Trips46 出差行程 47 订机
票48 在酒店49 在餐厅50 在银行51 在邮局52 城际交通CHAPTER 9商务交流Business Communications53 商
务约会 54 拜访客户55 介绍公司56 介绍部门和人员57 介绍产品58 介绍服务Chapter 10接待贵宾Guest
Reception59 接机和送机60 会见和送礼61 商务晚餐62 参观工厂Chapter 11国际贸易International Trade63 
咨询产品信息64 介绍公司和产品65 谈判价格66 装运和海关67 下订单和确认订单68 催货69 催款70 处理
投诉71 供货商管理CHAPTER 12国际展会International Exhibitions72 展前准备73 介绍产品74 寻求代理业
务75 接受订单 Chapter 13做报告Making Presentations76 市场分析报告77 促销计划 78 业绩评估79 竞争对
手分析Chapter 14资金Capital80 年度预算81 融资82 现金流83 成本控制CHAPTER 15 市场和销
售Marketing and Sales84 销售数据分析 85 营销策略86 广告活动87 价格策略88 汇率变化89 售后服务
Chapter 16公共关系Public Relations90 会议计划 91 会场和餐饮92 开场白93 新闻发布会94 接受采访95 发
生事故后Chapter 17工作和职业Job and Career96 招聘事项97 面试现场 98 薪酬和福利 99 谈论新工作 100 
自己开公司
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《实力派上班族英语:商务英语精彩表现词典》：35类功能句型35类功能句型高度概括了英语口语的基
本表达技巧，便于你快速掌握，举一反三。
英语的连接词连接词是句与句之间的粘合剂，能让你的表达通顺流畅。
《实力派上班族英语:生活英语精彩表现词典》总结了7类连接词，使用要领一目了然。
生活英语300极短句《实力派上班族英语:生活英语精彩表现词典》精选的300个极短句都是老外挂在嘴
边的惯用语和口头禅，短小精干，易学易用。
生活情景100主题涵盖100个生活场景，每个主题下集词汇库、实用句型、情景对话于一体。
词汇库不仅收集本课词汇，还扩充收录相关词汇。
MP3录音全部对话由美籍专家录制，方便读者纠正发音，增进听力，有效提高会话能力。
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