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《现代商务英文E-mail写作实例精选》具有几个特点：第一，独特性。笔者以其在国外
科研部门长期工作的宝贵经验，总结归纳了几十种工作和生活中可能会遇到的情况，从
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十多年积累的上万个英文电子邮件中，精选出一系列英文邮件实例。取材风格特殊，是
一本不可多得的英文电子邮件参考用书。

第二，实用性。有些关于英语应用文写作的书籍，用了大量的篇幅阐述怎样写作的理论
知识，而具体实用的例子却很少，致使读者理论与实际脱节，书读完了，还是不会写。
而《现代商务英文E-mail写作实例精选》的特色就是以应用实例为主，让读者看到讲英
语国家的人是怎样写电子邮件的，从而在实际中学习。同时，作者在相应的章节，对国
外的生活习俗进行了适当的介绍，使读者能更详尽地了解西方文化背景，以便能用最地
道的英文写出电子邮件，对每一个邮件实例，都提供对应的译文供读者参考。

第三，广泛性。笔者力求《现代商务英文E-mail写作实例精选》内容的覆盖面尽量全面
，多方面反映实际的生活和工作。书中有很多内容生动、活泼和幽默的邮件。

第四，多层次性。由于《现代商务英文E-mail写作实例精选》以实际工作环境为背景，
写邮件的人各种各样。有的写得很正式，比如求职信、简历、会议记录等；有的却非常
简练和口语化。读者可在学习过程中根据自己的需要练习写邮件。

《现代商务英文E-mail写作实例精选》共分为五部分。第一章：关于英文电子邮件；

第二章：求职类英文电子邮件实例；

第三章：日常工作类英文电子邮件实例；

第四章：社会生活类英文电子邮件实例；附录：全书英文电子邮件实例的中文译文。在
第二、三、四章里，每一小节都附有单词和注释，便于读者阅读。

《现代商务英文E-mail写作实例精选》取材于真实的英文邮件实例，以英语文化为背景
，充分反映了英文电子邮件在生活和工作中的实际应用。读者在阅读《现代商务英文E-
mail写作实例精选》的过程中，能体会出地道英文的用法，从而在很短的时间内不走弯
路，尽快学到实际英文电子邮件的书写技巧。

通过阅读《现代商务英文E-mail写作实例精选》，读者将会受益匪浅，既能学到英语在
电子邮件书写方面的习惯用法，又能在多种不同的场合下直接参考《现代商务英文E-m
ail写作实例精选》中的实例进行英文电子邮件的写作。
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