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一般日常的溝通，即使英語說得不流利或有些小錯誤，或許仍可相互理解。但是職場上
的溝通，十分講究精確性，任何遺詞用字上的錯誤，重則影響公司信譽，輕則衝擊個人
工作表現。

為此，本書是為校正辦公室書信往來、便箋、備忘錄或公告等的常見錯誤而編寫的，可
作為自修或文法參考書之用。全書共分成14個單元，包含以下四個學習要項：

◎挑出錯誤：收錄各類商業文件最容易誤用的地方，請讀者用心挑出，再核對解答，進
而提醒自己不可重蹈覆轍。

◎解析說明：舉出大量的正誤例句做對照，再逐一解析句子錯在哪裡，要如何修改才對
。中間更穿插趣味漫畫，提供讀者輕鬆看圖學英文的樂趣。

◎練習題：針對解析部說明，設計練習題，強化讀者的文法能力。

◎單元解答：列出「挑出錯誤」的解答（含中譯）及「練習題」的答案供讀者
核對參考。
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◎「附錄1：一般片語的常見錯誤」及「附錄2：美式英文和英式英文的差異」，以及索
引。

本書特色

本書挑出中國人最常弄錯的英文文法，以正誤對照的方式做說明，適合需要撰書商業書
信、便箋、報告或會議記錄的讀者，以及正在上商業課程或貿易書信相關課程的學生或
在職人士。

讀者可將本書作為自修或文法參考用書，先目錄瀏覽一遍，大致掌握各單元的內容，然
後再依序往下細讀。若是從目錄或索引找到相關單元查閱。
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