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内容概要

《新剑桥商务英语（初级）词汇用法》与《新剑桥商务英语（中级）词汇用法》《新剑桥商务英语（
高级）词汇用法》为系列版图书。
它旨在帮助学习者学习初级商务词汇，以及巩固和提高学习者在特定的商务环境下的语言沟通技能。
    本书由49个双页单元组成，共分为4部分内容。
    第一部分（1-3单元），介绍有关学习者的训练；随后第2部分（4-5单元）主讲了数字的使用方法；
第三部分（6-33单元）为本书的核心部分，每一单元都附有针对不同商务主题的重点词汇讲解；第四
部分（34-49单元）着眼于商务沟通技巧的训练。
    本书的特色在于每一个单元由双页组成。
左手边页，详细地解释了新单词和表达方式；右手边页上的一系列练习则会帮助学习者检查和进一步
理解所学到的知识。
此外每一单元都设计有“由你参与”部分。
这为每一位学习者提供了情景模拟的机会，可以将学习到新的词汇和表达法用到自己相关的商务活动
中去，起到对新知识更好地消化和吸收作用。
    本书的读者是那些学习英语为开始工作做准备以及那些刚刚工作又需要提高英语水平的人。
它既可以作为自学辅导之用也可作为和老师一起使用的课堂用书。
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书籍目录

介绍　学生训练　1 谈论语言　　　A 本书中用到的语法　　B 学习“家族词”　　　C 本书中的理解
性说明　2 学习词汇　　　A 词的组合　　B 本书中的理解注释　　C 图片与表格　3 使用词典　　
　A 我需要什么类型的词典？
　　B 词典会给出什么类型的信息　　C 如何来使用词典数字　4 数字与年代　　　A 0到99　　B 小数
、分数、百分比　　C 年代　5 数字排序，百分比的表达　　　A 数字排序　　B 数量大的数字工作
　6 职业　　　A 你的职业　　B 其他职业　　C 企业　7 位置、部门与企业　　　A 位置　　B 部门
　　C 理想职业　8 工作类型　　　A 职业与工作　　B 地点、场所　　C 与⋯⋯一起工作　9 工作与
数字　　　A 共有多少个员工　　B 停止工作　10 开始工作　　　　　　　　　　　　　　　　A 开
始工作的方式　　B 交流　11 谁是老板　　　A 管理者与雇佣者　　B 管理部门　12 力争向上　　　A
力争向上1　　B 力争向上2　13 技能　　　A 你能熟练使用计算机吗　　B 技能　　C 高技能与低技能
的员工　14 资格与培训　　　　　　　　　　　　 　　A 资格　　B 培训时间　15 数字与时间　　
　A 时间表　　B 开始与结束时间　　C 早上、下午、晚上与夜里　16 时间表　　　A 谈论时间　　B 
谈论旅行时间安排　17　天与日期　　　A 早或者晚？
　　B 天与日期　　C 公共假期　18 时间表达　　　A 月和季节　　B 与时间相关的词的组合　　C 频
度副词　19 你有空吗　　　A 闲暇时间　　B 周五你有空吗？
　20 闲暇时间与假期 　　A 我没时间　　B 有关“have”与“take”的词组钱　21 数字与钱　　　A 
钱的数量1　　B 钱的数量2　　C 大约数量　22 价格　　　A 价谈论格　　B 税　　C 价格与价值　23
纸币与硬币　　　A 太贵了　　B 兑换货币　24 我负担的起么　　　A 货币　　　　　　　　　　　
　　　　 　　B 谨慎用钱　　C 贷款　25 支付与收益　　　A 工资　　　B 薪水　26 银行　　　A 账
户　　B 银行卡产品与服务　27 产品细节　　　A 维度　　B 特征　28 服务公司　　　A 一个服务公
司　　B 谈论服务　29 出品地　　　A 店铺与百货商店　　B 实物产品　30 销售地　　　A 制造产品
　　B　 直接销售　31 改进产品的地方在哪？
　　　A 第一台个人计算机　　B 第一台个人计算机的制造地　32 产品说明书　　　A 按照说明书(操
作)　　B 按下按钮　33 产品存在的问题　　　A 错误　　B 保修社交　34 社交1：见到你很高兴　　
　A 在机场　　B 在办公室　　C 说再见　35 社交2：在餐厅　　　A 选与定　　B 小谈话　　C 致谢
电话　36 打电话1：开始与结束　　　A 非正式电话的开场白　　B 正式电话开场白　　C 结束电话
　37 打电话2：拼写与数字　　　A 电话字母　　B 拼写　　C 数字　38 打电话3：核实信息　　　A 
表达理解对方意思　　B 核实与确认信息　39 打电话：留言　　　A 有用的表达　　B 留言电子邮件
、传真与信函　40 电子邮件、传真与信函1：商务写作　　　A 写信息　　B 正式与非正式　　C 开始
　　D 结束　41电子邮件、传真与信函2：信息　　　A 交流方式　　B 未来行动　　C 附件　42电子
邮件、传真与信函3：电子邮件　　　A 电子邮件的用语　　B 非正式电子邮件　　C 开始与结束演讲
　43 演讲1：开始　　　A 准备　　B 介绍　44 演讲2：主要部分　　　A 段落　　B 讲义　　C 结束与
问题　45 演讲3：图表　　　A 饼图　　B 图片与条形图　46 演讲4：参观　　　A 公司部门　　B 参
观简介　　C 参观引导会议　47 会议1：组织一场会议　　　A 与会议有关的词组　　B 会议议程　
　C 致歉与会议记录　48 会议2：主持会议　　　A 主持　　B 打断与继续　49 会议3：选择与解释　
　　A 选择、同意与不同意　　B 建议与解释字母的发音　动词　答案　附录
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