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前言

　　随着全球化的浪潮和中国加入WTO以来在国际上日益提高的地位，英语口语交际能力已经成为职
场人士追求成功的必备工具。
可以说，20％的英语能力决定着80％的成功升迁机会！
面对读者迫切希望在短时间内提高自己的英语口语交流能力的要求，我们编撰了这套专门针对职场人
士的英语口语训练丛书《职场英语想说就说系列》。
　　丛书在内容结构上分为典型例句、注释、生词与词组、应用举例和替换句型。
典型例句强调实用性，注释介绍必要的背景知识，应用举例充分体现实际语境，替换句型则使读者可
以举一反蔓，灵活运用。
全书配有可爱的卡通插图，版式设计活泼。
本套丛书的最大特点就是没有难记的词汇和复杂的语法，介绍的都是英语交际场景中最常见、最地道
的口语表达方式，使读者学了就能用，开口就能说！
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内容概要

本书为实用英语口语训练书，包含秘书业务中可能遇到的所有场景，如预约客户、参观出差、会议记
录、档案管理等等，各单元配有典型例句、小注释、生词词组、对话实例和替换句型。
版式设计活泼，内容丰富而上口，保证读者学了就能用，通读此书后能够应对该主题的所有实际场景
。
本书配有mp3光盘，方便读者听说使用。
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编辑推荐

　　《巧嘴秘书说英语》英汉对照，经典对话，情景丰富，内容充实，建立自信，走向成功，伶俐英
语，完美秘书，造就伶牙利齿现代秘书，让你轻松搞定秘书英语。
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