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内容概要

本書以淺顯易懂的內容，完整呈現各種email的寫作範例，適合於各行各業的人參考及學習，同時配
合email的內容，適時補充單字及片語，使你在學習email的同時，也加強自己的英文實力。
前言善用email，溝通no problem！
國際村時代來臨，能用流暢英語寫好email成為職場致勝關鍵、交友的必備秘密武器。
在網路資訊豐富的年代裡，人們已經以email取代了郵件、電報、傳真、電話等傳統通訊的方式，其低
廉的成本及高效率的通訊方式，已成為日常生活中不可或缺的一部份。因此，寫出一篇文句通順的英
語email，已經成為現代人的必要課題。
也許你認為email只是寫出一封信而已，但不同於傳統書信的寫法，email重視的是速度與效率；因此，
與一般的英文寫作不同的是：一封好的email應該行文簡潔，以簡短有力的文字表達出最精準確實的訊
息，並在往返的信件中，取得彼此之間的共識與溝通。有鑑於此，我們編寫了《email基本寫作範例》
，期望能提供一個email寫作的最佳範例。

本書的編寫特色內容豐富精彩：

《email基本寫作範例》共分為二本，八大章五十四個單元，以不同的主題，提供各種email寫作的實例
。主題包含生活中的各種情境，不論是朋友往來、職場溝通或是親人相處，都能輕鬆找到適合的寫作
方式和主題，你可以根據個別的需要，更改適當的詞彙後，便能馬上套用，發送給對方，讓你在
寫email時能無往不利。

範例簡潔易懂：本書的宗旨是使每一個人都能運用簡單的句子，寫出一封易懂好讀的email。因此，在
每一個單元中提供了三至四篇email的寫作範例，針對不同的情形，表現出email往來的實例，不論是發
信者的訊息傳訊方式，或是回信者的溝通對應技巧，都不用艱澀的文法和單字，而是以簡短精鍊的行
文方式，讓你能夠快速了解email寫作的精髓，進而寫出一篇好的email。

活用單字片語：精解email中出現的英文生字及片語，使你能在學習email寫作之中，同時充實字彙能力
，豐富你的寫作內容。片語除了提供中譯之外，還附有活用範例，使你在學會新片語的同時，更能有
效運用片語，使你寫出漂亮、有水準的email，讓對方印象深刻，英文實力大躍進！
email看似簡單，其實要寫得好、寫得巧並不容易，只要你好好研讀本書，相信必能學習到寫作的技巧
，並掌握寫作的訣竅，寫出一封精采動人的email！
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