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前言

　　在现代职场中，不管是工作需要，还是生活沟通，英文E-mail所扮演的角色似乎是越来越重要，
但是要怎样才能写好英文E-mail呢？
别担心，我们精心打造的这本　　《万用英文E-mail即用即抄》定能让你成为英文E-mail的写作高手，
让你在英文E-mail的沟通和交流中能游刃有余。
　　《万用英文E-mail即用即抄》首先向你介绍了英文E-mail的写作格式以及写作原则，让你在用英
文E-mail进行沟通时，不会因为格式错误等常识问题而贻笑大方，同时还能让你清楚而得体地表达你
的意图。
本书集纳了200个主题情景，基本囊括了工作生活中的方方面面，使你在用英文E-mail沟通时有个模仿
学习的对象，而随书配备的光盘又能让你随时应景套用，快捷而高效。
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内容概要

　　《万用英文E-mail即用即抄》涵盖了18大常用的英文E-mail应用情景，共计200多篇写作范例。
每篇范例之后，“核心词解析”部分讲解了范例之中的生字词；“我来写写看”部分提供中文情景要
求学习者写出英文，以便及时巩固学习效果；“灵活套用单词表”部分提供了范例中的核心词的同义
词，将单词表中的词汇与范例中对应的词汇进行替换，就可以自由搭配出所需的英文E-mail。
　　《万用英文E-mail即用即抄》的第一部分提供了英文E-mail的写作格式和写作原则，随书附赠的光
盘中收集了书中所有英文E-mail，以纯文本格式呈现。
需要用哪封，打开光盘，动动鼠标，即用即抄。
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申请退款的投诉6.解决投诉问题十四、道歉篇1.因爽约道歉2.因缺席道歉3.因造成损失道歉4.因失礼道
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编辑推荐

　　适合中国人的　　英语应用宝典！
　　《万用英文E-mail即用即抄》涵盖了18种常用的英文E-mail应用情景共计200多篇写作范例　　附
赠光盘包含书中所有英文E-mail纯文本格式。
需要用哪封，打开光盘，动动鼠标，即用即抄。
　　超全的英语E-mail宝典　　《万用英文E-mail即用即抄》三大优勢　　全书涵盖18种常用英
文E-mail应用情景，提供200多篇写作范例。
一本英文E-mail在手，帮你轻松应对生活、职场需求！
附赠光盘包含书中所有英文E-mail范例，纯文本格式需要用哪封，打开光盘，动动员标，即用即抄。
每篇范例之后，“核心词解析”、“我来写写看”和“灵活套用单词表”三大版块让你边抄边学，自
由搭配出所需的英文E-mail应对千变万化的生活、职场需求！
　　《万用英文E-mail即用即抄》分为13个单元，共计68课，涉及日常交际、电话通讯、逛街购物、
理财计划以及日常聊天话题等生活情景，内容全面、丰富，能够满足你在各种生活情景中用英语进行
交流的需要。
在每一课的设计上也別具匠心，设有“对话范例”、“常用这些词”、“老外这样说”、“这样说最
圃”以及“俚语补充站”五个栏目，内容充实。
《万用英文E-mail即用即抄》附赠免费光盘，精选了对话范例部分的实景对话，老外配音，带你学习
地道的口语，英语学习者、外企员工、从事对外事务的职场人士。
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