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前言

　　用纸笔交流信息的传统方式，如今已几乎不可见，信息发达的现在，Email不但缩短了人们交流情
感的距离，也大大增加了商务贸易的交流。
许多企业甚至可以利用Email和因特网就得到大量的订单。
而省时、省力、方便、快捷以及无限的可能性，就是Email沟通能显现的最大优点。
　　不过很多的英语学习者，常常困扰于如何用正确且合乎国际礼仪的句型来撰写一篇良好的Email；
尤其是利用Email拜访客户或是撰写开发信的时候，错误的语法和不够具体的说法，不仅有可能传达错
误的信息，小则让公司和自己失了颜面，大则造成公司及对方不必要的额外损失。
　　这是本团队的第一本作品，我们奉上了最大的诚意，要让各位学习者感受到我们的用心。
本书收录多达两百篇的英语Email范例，让读者们可以轻松地掌握所有职场及生活上撰写Email的技巧
之外，更收录了“Part 1.英语Email写作指南”让读者可以理解撰写Email的基本规则及格式，绝对不会
再因为搞不清楚语气和格式而难以上手：“Part 2英语Email实例集”收录多达200篇Email实例，让各位
学习者可以应付各种商业情境，英语Email绝对用抄的就会，并且保证不出糗！
　　《英语Email抄这本就够了》绝对适用于所有英语Email的菜鸟及老手，深入浅出的学习元素设计
，不但保证消除你对英语Email的恐惧，更能带领你利用英语Email尽情地开拓职场及生活上的可能性
与发展性，在职场上增强潜能、尽情发挥，创造一个全新的职场转折点。
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内容概要

如果你英语很菜，又必须每天用Email 联系国外客户，如果你是薪水很低又没有时间学英语提升竞争
力的穷忙族，如果你很懂产品情况却不知道该如何跟外国厂商做说明的老鸟业务员，如果你是英语能
力不差却不精通商业Email的职场新鲜人，那么，这本《英语Email 抄这本就够了》一定能给你帮上大
忙。
     本书收录200 篇职场上一定用得到的Email 范文，涵盖职场和日常生活等方方面面的情形，写英
语Email 再也不用发愁了。
另外，随书附赠Email 范文光盘，让你连打字的时间都省掉，只需直接copy 并替换其中的关键词即可
，保证不用脑，1 分钟就抄完一封Email ！
     这么贴心的书，就是它啦！
英语Email，真的抄这本就够了！
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作者简介

　　张慈庭，英语研发团队，Studies this matter，lacks thetime，but is lacks diligently.（学习这件事，不是
缺乏时问，而是缺乏努力。
）　　从2006年开始从事英语学习类图书写作的张慈庭，截至2008年已出版了超过7本英语学习类图书
。
经过一年多的努力，由畅销书作者张慈庭领军，聘请了包含商业英语、语言学、基础美语教育等数十
位的国内外学者，其中多为知名大学教授与副教授，组成了“张慈庭英语研发团队”。
　　这些语言学精英利用自身在语言学习上丰富的研究经历与经验，为亚洲地区英语学习者提供最优
质、最快速的学习方法，让所有英语学习者能够利用最少的时间去学习，创造出最大的效益。
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章节摘录

　　1.I hope this Ietter finds you well.　　收信愉快。
　　2.I have recovered from the pneumonia.　　我的肺炎已经痊愈了。
　　3.I have come back to work with vigor again　　我又精神饱满地回到工作岗位了　　4.ItS time for me
to get back！
　　找该回来了！
　　5.I just want to tell you the good news.　　我只是想告诉你这个好消息。
　　6.I am always looking forward to　　working with you again.　　我一直期待着再次与你共事。
　　7.I expect to hear from you as soon as possible.　　期盼着你尽快回信.　　8.Thank you very much for
your sincere consoIation.　　非常感谢你真诚的慰问。
　　9.I can concentrate on my work again.　　我可以再次投入工作了　　1.Congratulations on reaching
your target！
　　恭喜你达到目标！
　　2.You have exceeded the sales goal this month.　　你这个月已经超过销售目标了。
　　3 You are a creative staff member.　　你是个有创造力的员工。
　　4.1t is really a wonderfulidea.　　这真是一个不错的点子。
　　5.Your experience is being put to good use there.　　你的经验在那里正被善加利用着。
　　6.Please continue to bring new ideas to the sales department.　　请继续为我们销售部提供好点子、　
　7.Thank you for all your effort.　　感谢您做出的所有的努力。
　　8.Wemustmake good use ofthe available resources.　　我们必须充分利用现有资源。
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媒体关注与评论

　　从小英语成绩一直都不错，但是工作后真正要用英语Email介绍公司产品，或是替公司开发外国客
户时，却总是让我不知从何写起，受到出版社邀请试用了这本《英语Email抄这本就够了》后，发现其
中收录的所有信件内容都踉我的工作息息相关。
提供了大量可以套用的例句，以前一天只能写10封信，现在一个早上就能寄出25封，老板对我的工作
效率真的是赞不绝口呢！
　　——Sabrina 25岁 电子业国外业务员　　今年公司将业务范围拓展到了欧美，希望能提高业绩，以
往我一直是公司业绩最好的业务员。
没想到因为英语能力不好，让我在国外业务这一块儿大大吃亏。
有天发现了女儿带回来的这本《英语Email抄这本就够了》，一开始只是被封面文案所吸引，但是很担
心自己要花很多时间才能看懂，没想到真的是如同书名那样。
照“抄”下来换一下关键词就可以写出一封Email，并且还发现随书附的光盘可以让我连打字都不用，
对我这种已经很久没学新东西的人来说，真的是解决了我相当多的麻烦。
　　——朱先生 48岁 贸易商　　这本书内容丰富、单词浅显易记，可满足各种职场上的需要。
真的是每天都用得到！
收到试读本时只是想打算用来应急，没想到丰富的应用解说让我的英语程度加分不少，对于没空上英
语补习班的我来说真是方便又实用。
　　——Melody 28岁金融业　　公司寄出去的每一封信老板都看得到，有天早会的时候，老板当着大
家的面说我寄给客户的英语Email语法错误一大堆，对于公司产品的描述也是错误百出，有损公司形象
，当时我觉得真的是很丢脸，想马上离职 因为没有太多的时间学习，只想赶快把工作做好，所以在收
到这本书的试读本时马上就被吸引，试读之后也的确让我省去自学的时间，Email照抄就能完成，而且
再也没有语法错误的问题！
老板以为我每天下班都去补习班补习，还在会议上公开称赞我的进步，让我真的好开心！
　　——Angela 26岁3C业务　　工作需要全英语的书信往来，但在撰写时总是词不达意，也不知该如
何下手，严重地影响我的工作效率，看到这本书后发现，其内容囊括许多工作上的书信需求，这本书
非常适合上班族使用，架构清楚易懂，还列出许多经常使用的短句，是一本撰写英语Email的好帮手，
　　——John 林 38岁 知名外企业务主管　　毕业后我在国际货运公司工作了一年半，因为口才好，
颇受上司的赏识，唯独一件事让我很头痛，就是常要用英语写Email和国外客户或业务员联系，每次都
要请英语好的同事代笔。
直到收到这本试读本，发现详细的语法、例句解析帮我重新打好英语基础，还有能应付各种需求
的Email范文，现在我再也不怕用英语写Email了。
　　——陈丰年 25岁 国际货运公司业务员。
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