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Abstrak
 

Special conversation in the office sngaja disususn untuk memenuhi kebutuhan para karyawan di lingkungan

perkantoran, Berbagai topik percakapan dengan suasana perkantoran, sengaja disusun dan dsajikan secara

praktis untuk mempermudah para karyawan dalam meningkatkan kemampuan berbahasa Inggris dengan

waktu yang relatif singkat.

Buku ini meliputi antara lain :

* 18 topik percakapann sederhana yang berkaitan dengan berbagai kegiatan dan situasi yang sering terjadi di

lingkungan perkantoran.

* Glassari dan Language study, yaitu daftar kata dan tata bahasa ringkas yang sangat penting untuk

mengetahui tata bahsa inggris lebih lanjut.

* Pola-pola kalimat dalam bentuk substitusi yang akan sangat membantu dalam memperlancar serta

mmemahami percakapan

* Strating conversation dan question and answer dengan berbagai bentuk pertanyaan yang akan sangat

membantu dalam memulai sesuatu percakapan, selain itu dilengkapi pula dengan daftar kata-kata baru yang

akan lebih memperkaya perbendaharaan kata.

Dengan topik yang disajikan secara praktis dan sistematis, tentunya akan lebih mem,udahkan pengguna

buku ini untuk lebih meningkatkan kemampuan berbahasa Inggris yang berkaitan dengan lingkungan

perkantoran.
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