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内容概要

据有关调查表明，职场白领的英语充电需求指数呈上升趋势。
特别是在这个经济寒冬，职场白领们不约而同地利用空闲时间及时储备知识。
此时这套职场英语充电系列应运而生，并显得“颇具深意”。
这种“深意”就是在摸透读者需求后，从读者需求及其工作中最常遇到的听、说、读、写四个角度切
入，打造一套白领职场英语充电学习书。
    首先，听说方面，作者从工作中两个不同的侧重面出发，特别设计了两本实用口语大全，即《商务
英语口语进阶宝典》、《办公英语口语进阶宝典》；其次，在读的方面，作者倾心打造了国内第一本
读商务情境对话记单词的词汇书——《商务情境核心3000词》；最后，在写的方面，为了满足现代自
动化办公对商务写作提出的新要求，特别设计了三本大全式、模板式的参考书，即《商务英文合同模
板大全》《商务英文E-mail模板大全》、《商务英语应用文模板大全》，并随书附赠了电子写作模板
，一书两用。
总之，职场英语充电系列具有如下特色：    1.内容全而专：涉及面广、主题展现职场真实情景；    2.科
学的学习理念贯穿始终：整套书的设计讲求科学合理的内容搭配，如：“三二一”的组合，即三本写
作、两本口语、一本词汇。
每一本书的章节设置也都按照读者职场办公中的使用频率设计。
    3.高附加值：口语书附赠光盘中不仅有由美籍专家朗读的情景对话，还有星火独家制作的情景互动
电子书，使读者在轻松的氛围中学习英语。
另外，写作书也有大量的可供直接复制的电子模板附赠。
    《商务英语应用文模板大全》一书包括七大章，60个主题，常用应用文实战案例尽收其中。
七大章分别为：外贸函电、商务报告、行政文书、申请函、通知、信用证、单证。
每个主题的设计和章节搭配比例都以实际使用的频率为依据。
另外，本书在栏目的设计上更是别具新意：    经典实例：以来源于商贸实战的文体举例，由简单知识
背景介绍导人，中英文对照，简单易学；    填充模板：每个模板都由案例中提炼出的有效组合句搭建
而成，方便各行业的读者直接填充、套用；    互动模板：给出文体写作的关键步骤，每一个步骤给出
相应的经典表达句，多变而简单；    贴切表达：地道表达供以参考，细节技巧充分展现。
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编辑推荐

　　58个实战案例，商务应用文体，易学好用；　　附赠58个电子模板，即查即用，方便快捷；　　
填充模板＋互动模板=两种模板自由切换，可填充、可组合。
　　上班族一定用得到的，本书一定找得到！
　　　　星火职场英语
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