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内容概要

《Well
Done全方位会议英语Handbook(附光盘)》将让你学习到最完整的会议流程，了解最详尽的会议用语。
从开幕致辞到闭幕致辞，包括介绍主席、演讲人介绍、请与会者就定位、报告时间限制、周边设备使
用、讲者自我介绍、会议主旨、议题与论点、临时动议、提问与回答、总结演说、向观众致意、结束
会议等步骤，快速、有效掌握会议英语所需的知识与技巧，在各种会议场合面面俱到，无往不利!
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书籍目录

一般会议流程
一般例行会议议程表
Part1  大会开场
Part2  会议开始前的注意事项
Part3  会议开始
Part4  展开演说
Part5  周边设备的使用
Part6  演讲用语与句型
Part7  总结演说
Part8  根据演讲展开提问
Part9  提问评论并结束
Part10  中场休息
Part11  总结演说
Part12  会议结束
Part13  闭幕致谢词
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编辑推荐

　　《Well Done!全方位会议英语Handbook》特点：　　中文索引英文例句：将所有会议流程中的实
用英语例句，以中英文并列呈现，方便读者快速查阅，使用更上手！
　　会议过程分类详细：全书共分13个Part、31个Unit，按照会议进行的实际顺序编排，帮助读者熟悉
整个完整的会议。
　　Handbook系列是一套具有“搜寻”功能的实用手册，藉由搜寻句在左方的“中文索引”，便能马
上找出相对英文说法，快速上手，为学习加分！
　　什么是Pretzel？
什么是Irish Cream？
各种酒杯用英文怎么说？
长相如何？
很多食物听过没看过？
　　您也许能以英语进行简单日常对话，却未必能用英语到市场购物或在餐厅点餐，甚至从事餐饮工
作。
本套书便以搭配彩图说明的方式，让读者学习各种饮食场合的英语用法，能以简单英语沟通，并了解
各地饮食生活文化。
看彩图学餐饮英语，让人一目了然！
　　一般旅行者在外常见的问题，我们全都为您设想到了！
每个单元详尽分类，标明实用词汇，并附有彩图解说，更能帮助理解，还有贴心的出国点检表供您使
用。
信息最完整、图解最清楚的旅游工具书，才是旅行者的最佳帮手。
带着这本信息最完备的旅游英语，大声说：Bon Voyage！
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