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前言

　　只要看一看任何一家大公司所做的宣传手册，你就可以找到照片中的这些人——一群面带笑容并
同心协力为了共同目标而付出的跨国专业人才。
这种轻松达成跨文化合作的景象就跟照片一样赏心悦目，但遗憾的是，要做到这点可一点都不轻松。
　　《办公室900句典》揭斤了公司宣传手册的光鲜外表，客观并仔细地检视了使用英语的办公室所呈
现的日常生活现况。
在本忙中，你不会看到一大堆常见但又毫无新意的老套商用英文。
它们被一扫而空，换成了你每天上班时会用到的实用且直截了当的句子。
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内容概要

　　《办公室900句典》揭开了公司宣传手册的光鲜外表，客观并仔细地检视了使用英语的办公室所呈
现的日常生活现况。
在《办公室900句典》中，你不会看到一大堆常见又了无新意的老套商用英文。
它们全都被一扫而空，并换成了你每天上班时会用到的实用直截了当的句子。
想知道该怎么婉拒任务吗？
有了这《办公室900句典》就没问题。
想对同事的新发型发表意见吗？
看这里就对了。
沮丧到打算把你的电脑丢出窗外吗？
我们帮你准备了适当的用语，在任何一种办公室情境下，你都能知道该说什么才对。
事实上，《办公室900句典》有别于其他商用英文书籍的地方，就在于这种对寻常话题的持续关注。
在使用英语或多语言的办公室里，非以英语为母语的人不能光会说在大部分教科书或是公司宣传手册
里所看到的呆板句子，而要懂得用英语来表达人性。
《办公室900句典》则提供了一切必要的工具来让各位做到这点。
《办公室900句典》打破了商用英文是某种高级版语言学习书的迷思。
商用英文“也是”英文，也同样地丰富多变，并包含了许多辛辣的用语。
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作者简介

　　Jeffrey Gordon，美国衣阿华大学企业管理硕士，美语教学经验丰富，著有《多益挑战900》、《全
民英检》等系列丛书。
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章节摘录

　　If I keep working hard，I should get promoted to assistant man-ager by the end ofthe year．　　假如我一
直卖力工作，我到年底时应该能升副经理。
　　Brad was hoping to be promoted to manager next year,but his TPS reports are{ust too poorly written．　　
布莱德希望明年能升经理，可是他的TPS报告写得实在太烂了。
　　Did you hear that Dick might be promoted to regional’manager next year?　　你是否听说迪克明年可
能会升为区域经理吗?　　Both Dick and Jane have their eyes on the corner office．They’re 1ust biding their
time．　　迪克和珍妮都在觊觎大位。
他们只是在等待机会。
　　Did VOU hear that headquarters’iS Iooking for a new divisionmanager?You should apply．　　你是否听
说总部正在找新的部门经理吗?你应该去试试。
　　Do you know why Ashley got promoted to office manager?I heard its because her dad iS a shareholder。
in the company,　　你知道为什么阿什利可以升为办事处经理吗?我听说那是因为她老爸是公司的股东
。
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编辑推荐

　　办公室英文不够溜，距离升迁总是差这一步？
我们了解，所以这本句典中有：　　500个办公室IQ用语，从介绍自己的职位、说明工作进度、处理
延期的工作、请求帮助，到提供帮忙等常见用语全收录！
　　250个办公室EQ用语，从拒绝不合理的工作、表示不想被派到外地、请求加薪、抱怨公司及老板
，到安慰同事等用语，通通一次教给你！
　　150个办公室救急用语，让你从容应付打印机卡纸、工作量太多、电脑死机、垃圾信件塞满信箱、
备份硬盘坏掉等状况，通通没问题！
　　500个主题词汇，从各类文具、办公室设备、电脑软硬件到公司各项福利制度等词汇全包括！
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