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�&� ���� CC *)��&� BCC *)��&�   7)�����
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�������

��������	
��
	�������������������������������� ����
������!"#��$%��&�����
�����������%��'� (claim warranty refusal)
������!"#������������ (quotation) ��*��'� �+'��	
��
�,	��-',��
�����
�������"���� �	�.�/��$%�%�%����
������"#�0�'���������

 !	����
�
�',�1����+����
 ���& 2��-%�+	��+�"�0��  �!"#�.�#���
�0�'��"��	%&����2��
�/3+�������������0�'�,��'��
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�������	
��
���������������������� �� 3 
����� �"�

 �������	
��
� (to inform) �!"#�2
'��	�����"#��0+	4��
�������� ���� ����'����
!�������+�� 2����	���%���
�������"#���32+���  �����5�$���
��
 �����5���	
���  6�6

 ���	
������
��� (to persuade) ���� ����	��+'
�%
����%� ���
�	��+'!��������'���	��%
���� 6�6

 ���	
�
��
�������
 (to collaborate) ���� ���	����	��"�
�+'�7�08 �7�2������	��!������	�� ���	����	��"��+'

�������������������
��������� 6�6

2 ������	
�������

�������������
�����/��%0�'����1����!���������	  ��

���
+���9 ��.�#����	����#�	�'����	� (loop) ����	��� 2��.�/���/����'���+'�	��
�3��:2��-',��
�;�4,�% (primary audience) ��*�+��� <1#��=�"��"#����-',��

��2��.�#�����
���������  ����1� (To :)

 �� ���
�������������� ����������3����1� (CC), (BCC) -',
��
0�'������.�# ����'����� <1#�2�������=������!"/�;��.�#
2����������������'��
�'��,�������� ���� �����������
�1�-',
�����@A��������� 2��-',
�����@A��
�:��2�����
��%� ��

��'�����.��
�'��,����'��.�#2��������� -',
��
���@A�����������
�'�����.��
	�� ��"#�0+���%��'��+��
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�����@A��
�:��2��
�����%��'�����.��
���������0�����.�#2�'	  ��*��'�

 �����
���

���� ��
����!"#�
������� +���
��������������
���

2�'	 �'������	
��
2�'	!
	�� ��

����'��,�
��
�����.�#����������"� +�"��������� �=�	�������"/���"#��+�"�
�'��	'��'��,��!%#���%� �!"#���*�2+����'���%�

3 �����������	���������������

�����

����'��,����"�2�'	 2��
�����/�����"#��.�#<�
<'�����
�����

��'������'��	'�2��	%�����+�����1/� ����.��%������
��������
�'��,��������/

 ���
��
�$��
��
����
�	� ����1��1����"#�	������'�����
��0�
�������D
�
��/  <1#�
���	��+'�����'��
	�����"#��%�
��0� �',�1������0� �!"#��	����
�'	�����'��,�

 %"#&
�
#�
'�
��*� �
#!
�
�	�+ �
�
���#� ������.�#
���#�	�'����
�'��	��.�#����3���
������������� <1#���

�'��	'�
��;���'��,� ���������
3�E���
�%F�. ���	2
�
2��
��.1��'��	��

 ,�"#&
�
��
#��������
�
� ���	
������
� ���
*�#��
 �'�+��
�'��,�
�����������������"� ����=�	���1�F���
-',�',�+'2��
�
����.�#
����"������ �!"#��	������
�
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��������
��$��.'/�� ����
����"�����������&���%
�����
��*�.����� �����������
����'��,�2������������
.�#���0��2���

��-',��
�+'2���
���� ���	����������� 2��
��'��
-%� <1#���

�.3�+'��%��	��-%�!���.��&���%
0�'
����D!���'�+������%�����"#������
��	��	���� ���
���
���
	����*�	�G�&���.�#0�'��
��������
	����*��%#�.�#
�	����.3 2���������=0��0�'2���	�����0��D��� ����
��	��������"#�
�%F�.��������%���"�.�#���0��2���
 08���
������"#��
%�.�#��'����%��'� ��*��'�

4 �������������������

��	
��
������/�	���'��	��.�#����3���
������
�����,�����-
�4.�� ��*����2
'����	�� 
�����	�'�� ��'��'�	�
 �!"#�.�#
���"����'�.��%�
����1/��'�0�'������+�����  <1#�0�'2�� ��������
����������0������
(direct approach) �3+��
�'��	����%�
	� +�"����	�� +�"����
�����
�'�� (indirect approach) �3+��
���	�'�� +�"��'��	����%��
.�#-',��
��

��%��	������� +�"�����'��0�'
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(Direct Approach)

���������	
��
��
������
����������������� (main idea)

�������
���������������� ��!�����"�������# ����������#

�
�����$�
�%
��&�����	�������!��
������%	&#��

�������	
��������� �����������	���
���	��

(Indirect Approach)

���������	
��
��
������������������������$�
����
���!
�& ��!�

�����'����� �%
��#�
������%	&�# ��!��
�����$�
�����*+����&�,�-!
�

�
�&���.�
��
����/
0����
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��	�
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�����������������
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�������������
���
�� ������ �
��!�"�����#����
�"�
�����$���#� ��%����	���&'����"����"
�(��������� )*"�������%��*�����������
�
��������������	 +���,!�(
-�.�����/. )*"�0
��1�-�.�!��-�.��
���������0�� ��!���(����������
�	�
-�.�����/.
�����"����*"� �2���	���&'����"����"�������
���

�����
�������� ��%�����1�-�.� 0	����34 ��(��5�!�4 )*"������$4����������"���
��������-�.�����/.
���%���� &.1 ���������8�����*%�
��1���������% 9�8�����
����2���&�(
�&:;����"������*%��� ��(
*��*%�0&1�"	���8  �
�"������"0������
���
�����8������"
��
����+�<����
��#�4� &�(��5��=�#�����  ���%�����
���
�
��	�
��	����� 1 ���� A4 ���9�8�����1�"�����0
�	���������������
0& 5 ��� 9�8 ������2���0
�
�
�������0��	����3�8��������������9�8 �����
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���(0� )*"������9�8 ������
��	�

�"�����-�.�����/.�������� ���
�
�"�9�8�������� forward ���
�,����������	0&����������@��"����� �������
9�8���������20
�
�
������0��	�� ��3�8��������������������(0� �&'�����
���9�8 ���������
�����
�����0&��
��"��=�#�����������%� �!��(@��"������#	��
�������	
���
��� ����"��
0
��1���+�� �!��(
������+��������%���"0
���
 )*"�
�	���(
�"�
�������8���"��0���2&�����0&��	

��
�&���4 ��
�������+��0&��

�%������3�8������������������%���	�

9�8�������(��2����		�� �����������
���%�0
��1����"�����	�B �����
�#�	�� ���������� �����-�.�����/.0�� �2����(�����+��������0�����	
����������
��"����#� �����0&��
���-��� �*������(������(0��2�����
0����� )*"�9�8���������2�����������
�0&��
���-��� ��(����#�����8����
��	����
34+
+� 9���"��

���� +��������������0&���
 �����%����
�	��(
��������8��%���������������
���"����������!�"��	�

�"�����������"
�����������3

���������	
�� 
�	��������
�
���������
“Knowing your reader is the key to success”

������"��3�(��
����������
� ��3�(����!#���3�9�8�������9�8����
	�� �����������(0�����&�(+�1�4�(0�������
�  �������
�
�	����"�	����
�����0�������
�,�����%�

�
�"������������
�&C��
�����	 ����2�	�������	�
��
�(


�������	�
	���	��1�-�.����(����� �&'�������
���������0�� ����
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�����!#���3��*����%���+�����*��*�&�(+�1�4���9�8����&'����� (You
Attitude) �	
��%��	�

�-�!������1�-�.� �����������1#��	� ����1�
-�.���"&��5������# ��(������������	�
�����
�+���1��8&������

���� ���������	�
�&'����
�"�
�����$���#� ��"����
��	�
��(1�� 0��
���	�
 ��(1�����

 

 

“You Attitude” ��� ����	
��	
������������������������

	���
���������!�� ��"� ���#��$
#��"�%�����&�%'	���
����, &(#�$
#�
����

������� )!) ��"�  To expedite your order no. CT222, please

send me the copy of your PO.no. CT222. ������$
#	�*�+
� �
��

To '��
���������"�  �����  -�#�$�%�
�
����+�����������������$
#'�

.�
�����"����%�
���"� I ��"� I need your PO.NO.CT222 now to

proceed  my work !

��������������	����

1 ���������	�
��
���������������
�����	

+���(���*�&:;����" ��#��*%�����������	�*���	����� �!�"���
��������%��*������(����"0
�!*�&��������"���������������#��*%� �1��
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��������	
����
�

You failed to dispatch the items on time.

(&�(+����% �����9�8���������� �
���������)

���	
����
�

The items have not been delivered according to the

schedule.

(�&��"���&'�!8��*�&:;����"��#��*%�)

2 ���������	�
�����
�
������	�
������
��������
� ���!"  �1��

��������	
����
�

Once again, your management shows you are not eligible
for this position.

(&�(+����%�������#���9�8��������#�0&)

���	
����
�

Let's go over what's went wrong with the 123 project so

that we can find out how to improve the process.

(&�(+����%�������"���������#��	����� ����&��"���&'������
���0�&:;����"��#��*%�)
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3 ���������#�$�%&���'(�	 ���!"   �1��

��������	
����
�

Please send us your invoice by Friday.

(=:����	��
����&'����
�"����
���	��������	�
��	

��)

���	
����
�

So that we can pay you by the end of the month, please

send us your invoice by Friday.

(��&�(+���������&�(+�1�4��"9�8�����(0�� �������	�
��	

��
����#����)

4 ���������	�
�����
�
������)�� )+���,��
����
�
����$-���
	

 �������	
� (Sexist Bias)

��������	
���
����
���������
������������
���������
����������������� ������������ Ms. ��� !"��
#�

���
���	�$���	�%���
����������� �&��������� Miss
%��� Mrs. ��� %������%���	�'#%�
����"������ �&������
���#���(���� !�
� Dr. �'%�(
���!)	$��	!�*��+��!�,
��$����������'"
� Khun #*�"�����"$��������(-���$#*�
%/��
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�������	
��
����

 mankind

 man-made

 the common man

 man the stockroom

���
����

 humanity, people, human

beings

 synthetic, manufactured,

machine-made

 the average person

 staff the stockroom

(�������	)

 �������	�
������ ����� (Racial and Ethnic Bias)

%*	�!*	�$���������0�

�
��!��*(�0�1�2�������
!��-����� !3
��(��1�

 ��������������� (Age Bias)

%*	�!*	�$��������'�	������"��%��$�2���$� %����
�	
�"��!�	�$")���

 ����	������������
���� (Disability Bias)

%*	�!*	�$��������',(��1�	������2��"��3��+������
�
����$#*������
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 chairman

 businessman

 salesman

 policeman

 My black  customer  has

requested for a purchasing

order.

 Khun Vichai, 59  has just

joined our department.

 If you must use a technical

term he may not

understand, explain it.

 coordinator (of a committee

or department), moderator

(of a meeting), presiding

officer, head

 business executive

 salesperson

 police officer

 My customer has requested

for a purchasing order.

 Khun Vichai has just joined

our department.

 If you must use a technical

term he or she may not

understand, explain it.

�������	
��
���� ���
����
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5 ��������	
���
�������
���������������

 %*	�!*	�$��������',(��1�	�!���!���� %����',(��14
������'
��2 52��
������������"
��6�*(�����	 �	�����������',(��1
%�6���7  #�
��������'�"�"
������
���#�
�
��"	%���!)	$�
�"��$�$ #�
����'*(�!)	$��	!�*

�������	 : *���2��6"
� ���������'�6�!%*
��(-�%�����
 ���
������������#

!3��/%����(
3�6�(
����7

 %*	�!*	�$�������)���"���	�!+8����!�,���(�����%�����$4"

 ���(���"(����(
)����0� ��
�"������0��	�!+8��(�!����
!����+ !�������'�%��	!�*)������6��
�
�!�������

 )')(�#�
��+����� ���#9�����*����#���*��+��
)���"�����	!�*����
�3*���$�*(
����$%*(���� %��3�6
�(
��
���)'�+�(
��� !�����(�#����%�!%&��2��"����
!+8�
������	�

 %*	�!*	�$��������'�"���0��	�!)����$�� (clich )



25����� 3 ���	�������������	

 

 

��������������� ������� ��������������
�!""#��


 In due course

 Permit me to say that

 We are in receipt of

 Pursuant to, according to

 In closing, I�d like to say

 Kindly advise

 We wish to inform you

 Please be recommended

that

 Attached please find

 In lieu of

 Fabricate

 Today, tomorrow

 ������	
��
����������

 We have received

 ��
 per ��������
���

 ����
���

 Please let us know

 ����
 �����!��"�	���

 ����
���

 Enclosed is, attached is

 In stead of

 Make
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$�%����
&'�

&�� ()*�)
+,	
-���"&��

$�%������(
"

,����,����

 Upon procurement of

additional supplies, I will

initiate fullfillment of your

order

 Forwarded under sepa-

rate cover

 I will fill your order when

I receive more supplies.

 Sent separately

 

 

.�
/
$�%����
-���"&�� 
����&
�*�
-���"�	�&

 jack-of-all-trades

 fish out of  water

 dog-eat-dog world

 dynamic, adaptable

 a  stranger

 struggle
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$�%������#�
���� 
����&

��
�0�#�*���(
"


 sometimes this spring

 a substantial saving

 a large number of attended

 increased efficiency

 expanded the work area

 April 22

 20 percent of retail

 50 people came

 saved 19 minutes

 add 12sq feet to the shop

��������	
�����

1 �������������������� �

���������!��	$�)���6*�	�3�6�
����������%���
��"� !�
� %��
*6�����	)����
���4�$!<���!�����!�	�$"�(
������  ����&��������
�%�
���+��!�&�#*���
���!����� �"��(-��$�$���2��2�)���6*�	�3�6�(
��������
)����+ !�
� ���	!�*�����(
��(�����%�
 ����"����	-#��!�	�$"�(
��!
	$

%���)����*������4��$��$�'#%�
� !+8����
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2 !�"�#��$��	������������  W
5
H

������������%*(����!)	$�)
�" W
5
H 52��!+8�!����������

!)	$�)
�")���(�)
�"  �	�+����
��"$ ��� (who) ���� (what) !�����%�

(when) �	��%� (where) �'�� (why) #*� �$
���� (how) !������"���

�"����
��"�)��)���"�����	!�*)��������

EXAMPLE

�������	
���
��������������
��

Dear Mr. Smith:

I just got back from a wonderful vacation in Tahiti.

Unfortunately, this morning I found that my favorite

sunglasses are missing. Because I wore them in Tahiti,

I guess I left them at Tahiti Hotel. Please help me check

my sunglasses in your “lost and found” and let me

know whether you have the missing sunglasses.

Thanks,

Natalie

)���"���	-  ���!���1�������������!"*������������%�#"
�
���(�#��)���������*	 %�������������
��	!�*���)���6*!����!����	�
!�����������*	��
�����
���$*�!�	$�)��#"
����(�#�� #*����1+����

����7 �	��'!+8�  �(��(-�����2��"���"���
+��!�&�)��)���"��)�����"
�
��
��"�%�����
 ���#�
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Who = Miss Natalie Verbourge (�������	
���
�)

What = Pink sunglasses, Evita Peroni year 2000

(�
����
�����������������)

When = July 10, 2007 - July 20, 2007 (�
����	
���
�)

Where = Room 1156 (��������
�)

Why = Just forget (	�������� ���)

How = Return by mailing to address (�!"� #��$
%&���
&%�

���)  PO. BOX 11 Sesami Street Washington

D.C. USA.

3 ������&	'
$�
��(�

,(��1!�������� �'�	��6���� !<����*
�����	�  %���"���� ���
���!)	$��	!�*�
��2�3�6�
�����*
�����	�!�	$"�(��(
��� ,(��1!������&�(

"
��	+��4$��1��������
�$�"������$
���(�!��#*�����(
 #*�$(��
"$
������(��(������(��	�(
3�6�
�����*
�����	�!�	$"�(��(
������ !�
� �'"
�
�iterative�   52��!+8��',(��1�	� ����(��$
��#��
%*�$��#"�"�"�,"����
%��$�2�����(=��#

"���
 #�
!����!+>�����������(�"7 �+��%��$
�"��"
� ��������

�(��(-����%���'�+����(
�*
��3�6�
���*
�������	� ��
����$
6 ���*
��
���	�"�,"�����&���
��%�!����"���(
�����  !�
�!�	$"�(
 �'"
� �efficacy�
%��$�2�����(�0��	��	+�������3* 52��!+8�,(��1!<������*
��3�6�	���	����
�����6#*��)��� #�
3�6�
���(�"7 �+����������
�$%�����"$�"���� "
��'��
�2���
����'"
� �effectiveness�
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������� ��	
����
��
�
	���������
���������������������

!"�#��$%�$����  ��&'�()���������������������
�&'���
���*

4 �������	
���
�������

��	��
��&��!"��+$,'����
-�&'��������*.��"���
� ����
�-
"��!���
�&'���
$��0�
��


EXAMPLE

In addition, we are also sending you our latest

brochure.

�������	


In addition, we are sending you our latest brochure.

EXAMPLE

In my past experience...

(����� experience ��	
�����
���	�
������������)

�������	


In my experience...
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���
���,��+�"&'��  that  �1.��.���(���� ������ �2��(3� connec-
tor �
&�2���"&'��(
�4*� �,�������*��� ���	� �"�� He said that he is
handsome = ���������������� 5�'��+��� that  �,��1-��!"�!���
��,*��,���
���*�
��� !����	���2
�
����,��
������������������	�,�+��� that ���
����.(�
&�.��  5�'���	����
-�� that .�� 4�*�������*.���(�,'*��(��

5 ����	
������������������ (Adverb)

4�*�
�*����#6	%$,'�,�������*��� 
��	�
	�, 
��	����� �"��
very, highly, greatly ��� extremely ��
$+!�������(3��&���",����
��	����.��  �����&'��
���+������,�����-����
�������������

�� �����&'��

����2
7������2�����.�����&����� �+��� �
��	�
	�� ����2�����

��.������
-���.�����
����.��

EXAMPLE

I understand that you are looking for a new

account manager.

�������	


I understand you need a new account manager.
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6 ����	
�����!�� "�#� �$%���!��
(Connecting Words or Phrases)

�+���0���
&���,���0���(3���'�$,'!"��"&'��������������	!��
����.���*����&'�.�� 
��
&'� �������*����  �"���+��� however, in addition
�
&� to summarize ������5�'��+�"&'���1
�$+!��������������	.��2��
��&'�����  ��� ��,*�������+!�����'��+�"&'��!�$��8 (
�4*�$,'���������
���������	 $����,��+�"&'��(
�4*�
��,���
����.����� 
�����(3�$����

(formal) ���
����.���(3�$����
 (informal)

EXAMPLE

I was very pleased to talk with you last

week regarding...

�������	


I was pleased to talk with you last week

regarding...
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again, likewise, still

then, next, after,

later, since, while

and, first, second,

third, besides. also

but, still, yet,

meanwhile, on

the other hand

for example

so, as a result, to sum

up, in short

of course,

naturally, obviously

�������	
� �
	�
� ��������
	�
�

 �����������

(comparison)

 ������� ��

����

���������  (time)

 	��!��	
"	, ���

����	
"	  (same

direction)

 �

���� (contrast)

 ����
������, �#$%�

�����&	'�#

(illustration)

 *�����$%��

(conclusion)

 �	�	�"� (emphasis)

similarly, in

comparison

eventually, formerly,

subsequently

furthermore,

moreover,

in addition

however, neverthe-

less, on the contrary

to illustrate, in other

words

therefore, accordingly,

in conclusion

in any event,

to be sure

�������	 
���
��������� �������������
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7 �$#���	
������#&�����"��������'��*$��

���*�
���$,'�����,*��,���!"��+��� (noun) �$�$,'
�!"��+�
�*�$,'
�&'��������*.���*����,(
���$0���������� 5�'�$+!��(
�4*������������
���� ���
���,�*���(3���
!"��+$,'.��
+�(3����*

������� 	
  �*�*���(�,'*��+���(
��;$$,'��$��*���* -ance,
-ment, ��� -ion  !���(3��+�
�*��$��$,'
�$+.��

EXAMPLE

This email is a confirmation of the details of our

meeting last Tuesday.

�������	


This email confirms the details of last Tuesday's

meeting.

EXAMPLE

Preparation of an agenda should be done before

a meeting.

�������	


Please prepare an agenda before the meeting.
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8 �����	��� ���	����+��

4�*(�2��
�*�"��* (helping verb) 
��,�$��$�*������!�
$��(
�4*����;�6�����<6 �"����
��� tense, ��
�(�,'*�(
�4*��(3�
passive voice, ��
$+(
�4*�!����;�� �(3�2�� �2�!�����
�������1��


�$+!��(
�4*������	��.���������� ���������	
����
2���
�*�"��*�����
������� ����(�,'*��+!���2�������������

���
����

���������� .�����

 be ( am, is, are, was, were, been)

 have (has, had)

 do (does, did)

 shall

 should

 would

EXAMPLE

I will have (�������	�) completed the project by

Friday.

�������	


I will complete the project by Friday.



36 ���������	
����
�������������

 

�������	
��
��
������������

��&'���	��,*��,���!�����,��������
�����
�6�$ �"��

sureerat@expernetbooks.com ���
�����"��!���&�����1�&������,*�
�,��� 4�*��
!"��,�������
�6�$�,�����
�+���-������,�

1 ,���-��#.�"����%��$�"
�"��+��

��2-�(
����%����!�A� !���
��,*��,��� �&� ��
����(B�������
������
 �"�� 2�
�����, ����
��
�*, ��������
�6�$ ��	.����

��������

 

 

����������������	��
 (Time Zone)

��
���������������!�	���"�

�	$%��!�������+�������!��

�	
��	���� ���*����/��$������

�������	��0*�������+
� 24 1
%�3�� ����
"�	�"������������!������%

��������
	�������0��0��5
��� /�����*�������+�/6����������%

*�7����
8��9�:����� ��$%����� 9.00 	. �����!!0������/6�����

*��3�� ������%=���
��������������!0��>
��������������	 �	$%��

!�������	��0��5+����&�����*�7����
8��9�:����� ��0��� 5

1
%�3�� 3
����*����/���!*�������	����0#$"	��%���3��+
���%

http://www.timeanddate.com/worldclock/ B6%�!0�*
���C	���

realtime
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4#���C�

� �
&��+������!�
����� �����
��������&��������,���
�����	 !���,����*��.������ 1 ����  A4

2 ��������%��$���������'%&'����

4(
�
����
�����������$,'�����6%��
�
	%�
�6�$ ��
�����
��,'*����0�
��
�&'� ��
��
�
	%2+�����!������!�
����� 5�'���

��(3�
;�*���2����	.�� ��
��(B

�����,�$�4�4�*,!���
�&����������!��,������
�������.��

3 ����*����������������/	����'����

��	����
-����,���-��!�
�1.����4���,� .�����
��(3� CEO �
&�
(
�0���
�6�$ �2�$����,���	��
��
�
	��+�����*��������	���*��� ��	
��

�*���!������������ (supervisor) �����	2
�
$���������!�
�,��������
&�.��

4 ,�-�+��%���%��$

���'�2
�
����,����*� (junk mail, spam mail �
&� bulk
mail) ���
��
���,*��,��������	!���
,*�
��* ��&'����������!���

�&���� ���
+�(3�2���!"��(3�������������� ��	����
-(
��6����� IT
����
�6�$��&'�()������,����*� ���2��2���4(
��
��+
��.�
�����* 
��-��
��
����, ����+��� 
�(;�� ������(���,4�!���������&'� ��	�12�����
�
	�
!��-���-,'���
����(BA�� �
&�$+!���(�&����&��$,'!���
��1��������
&�.��
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5 �����	
������������0%���%��$

�,���$,'��,*����*��
�	%4�
0 ��,*!
 ���*!
 ��-�� �
&������6%
��
�
	%����&'��*���
���
� ��
���!�������
&'��������* �����
$���������
����2����;�*���� ������� ��	��

��
�����0� $+
�2!
!���������$,'

���,*��,��� �����,*��,������*
�2!
$,' �(3����� �
&�-����	�*��
�
��,*�
���* 
���,*���������1�.��!��,���K���
��� (draft) ������-���
��� ����
������������$�$�����,��
��� ���-��2�������� ���������	���
��
�������	�����
���	!��"�#�"$
%
�� ��
���,���$,'��	��,*�
�����-��2��2�
$,'�$�

�������	 ���(��*$���1�&���$,'�,",��2
�2!
 $,'�+��A�&��������
������,�����
--�����2�� (frward �
&� Fwd) .�����* ���
�
��.��"�'���
���



�����������������������������

�$��������*���!���
��,*�2���+-�� �
&�2����+-��!��,���
�*����&���",�  2  ���2��.(�,� �(3���'��+��A$,'��	��
�
�$+$���
���!���

��,*��,���

1. -����	2���+-���
&������� ��	
�2���.���&�$���+-��

���,������� 4�*��
�$
��+-����������.(���* 5�'�4(

��
���
��,*��,���!�(B

��������
-2������!���
�$
�
sender's original message .����&'�!�������������
��
������*�����*�� $���!���
2�� (reply) ������2�� (fwd) �
&�

�!"���0,2�� (cut) ��� ��� (paste) �1.��
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2. -��2�����
-���+-���
&��������� ��	��

�����.(!�
������ (subject) !��"���
� ���-���+-���
&�
�����'�$,'
��	2�����
!����������&���
&'�� (body) $����,��+-��
�2���
.���*�'��*��  �2�2����
,*����*  4�*�
,*��+-��
�����$,'�,
�����+��A���$,'���.(*�����*���

���
����	
������ !

��
��,*��,�������
-��,*�.��$���
�(���$,'.���(3�$����
���
�(
���$,'�(3�$����
 �
�����
-!"��,������-����&'��.��
��
�$�'�-��(
�0��
�
�6�$ ��

�!"������(3�$����
!���
�&'���
����
&����*���� �1�����*��
��������������������2-�(
����%�����	 �*���.
�12��.������,��������	
�
�(3�$����
������*��,*�!��12�� ��	
�2������!
��������� (subject)
����,�����������
-�&'�-����&����!��,��� �����'�$,'��	2�����
.���*���
�
������

���
�	"#��$���
������	
���	��	��%���&�'�

�������
&'���,����(3���'�$,'�+��A!���
��,*��,��� ��&'��
���
�.��
����
-
�� .�� ��*���!��2������ ���
���,�PQ�*�����	�,�, ����������,'K���
�������
&'��
���,�$��$2����
2�����!
����������
�������

�����K���!�
���� 4�*(�2��
�
��+
�
�������
&'����������&���
&'��$,'�,�����+��A�(R�
�������� �,���$,'.���,�������
&'�� (No subject) �
&��������
&'��$�'�8 .( �"��
Hello, Question ��

���,'*�2����
.��-���(R�����.�� ���$��*$,'����1
�-��
��.(4�*$,'��	.��
��2��
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��&'�$,'
�
��!
!�����
���(R��,��������	�������������� �������
&'��
(subject) �����	
�2����,������$,'�&'�-����2-�(
����%.�� 4�*��	����
-
!"��+�+��A �
&���,*��(3��+-���1.��

 

 

������
	��	�����������	
������������ �! "#

������
	��	�����������	
��������� �! "#

1st QuarterEs Revenue

Report

Office Relocating

Harry Potter

Need Pie Chart in 1st

Quarter's Revenue Report

Revised Schedule for Office

Relocating

How Harry Potter Ends in

Episode 7

!��
	,$,'��	42�2���,��� (responding) ����.(���������*

��!���������,*���� ��	��

����.�����������,���!���������������&��
��!��,���$,'���.�!��������	���* 5�'�4(
��
�!��,�������!�A����
�
����������������$,'�������
���.����&'���	���� reply ������� ��	
�������,*�
���.�������!��� 4�*.��
+�(3�2�������%!���$������ 5�'�
�"��*!����	(
�
�*���������$
��-�������&�����������.���
1����� ���
���,���	��

�
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!"��+��� Re: ���������������	 ��&'�!��$
�������	2���,������� �*���.

�1�,4(
��
���
42�2���,���!�(B

�������
�(
��C Re: ������4�*��2-
4���2��*��������&'���	2���,������� �"��

Subject (��������	�
) : Please send the forecast of

Model C307 for next quarter.

Subject (��

��
) RE : The detail of forecast of

Model C307 for next quarter.

�������	
���
������	�������
���

��������	�
�����
�����
����������������������������������
�
�� ���

 
RE: (I am responding to your question ���"	#� ���
$���������	�� ��%������������&�'��� )#*��
�����
+

 ��$,�#�����������-�"���-����.)

 
URGENT: (���"	#� ��������������� 0���%*���
�� ��%*��
�������$)

 
FYI: ( For your information ���"	#� �
���1%*�2����2
�����)

 
REQ: (Please read, as action is required ���"	#�
$�����
��4�
- ������.�$��)



42 ���������	
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��������%*��2�*��������
��
�� 4�
�������������$5 ���� ���$6
�����	�
����������2�����������%*��4�
��%����%*��

EXAMPLE

Subject : FYI : Your car lights have been

left on

Subject : URGENT : Computer problem is impact-

ing customers.

EXAMPLE

Subject : REQ : Information for Alliance Contract

req’d Sept. 6

����������	

The Alliance proposal is due next week. I would

appreciate it if you could send me your input by Sept.

6, so that I can include it.

�������	�������

$�����"����������������� 0�2��$�����"$�
�$�����"�+����"
7�����  ������� �
������$�����8�9�+#�	'$1.+��������2�"��2
�$��$��
�%*����2��-2�:�12;��%�$�� �
���



43����� 3 ���	�������������	

���#���������������������� �����	4���	#�������'�#$������"�$��
�.����&�'�
�4�
&�'�������������  )#*��������� �
�2:�2"����."������2�$
2�" ��%����#������"
��� 0�2��$��4�
��8�1 ���4$


Dear + �������� ( Mr., Mrs. Miss, Ms.) + ���	
�� :

  �
��

Dear + Khun + ���� :

Dear Mr. Mulligan:

Dear Miss Brown:

Dear Sir or Madame: (��$���2�*�����
2����%*����&�'���)

������$���.��
��%*������4����7��$.+��� �
�2:�2" $�����
�������� Khun (���) 4�
������"�%*�2�������
�����.��%�����2" 	%��
�
��8�14�
� 0�$������$�"��.�
'��2��2���$���%*����2��$��1'� ��%�$�����"�
��
�  Dear Khun Somsri:, Dear Khun Alan:

*��
���������
��������
�
�� �����������
�
������ ��
!�

"����������#�� Dear $��!�#�� Hi, Hello �
��#������%�&'�-
��"/���

#�%��01�������
/$������1���&�&����#�� Dear 
�����-*
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��%���$���2�* ���"������4����
� 0�2��$��  ��������	��� Hi,
Hello + �%*���� ��
� Hi Joe, Hi Jack

����������	
����
���������	����������

4�
	����$�����
��*��+����%*�����$�������2�*&�'���+
� ?�������
��
������$���*"�$����� Good day ��%� Good Morning

�������	������

-�"2�*�� ��������."���� ���
� Thanks, Regards, Best Regards,

Kind Regards, Yours, All the best  ��$$�
�$���������2��"���"
Sincerely  Yours 2�*����
������+����"7��$.+2�*� 0�2��$��

 

 

������ ��	
��
������ �	�
���

Dear

Khun Juree Jaidee

Greetings

����%�&'�-
��Hi

Everyone

Good day
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�������	
��

���

��������	1.�1;�%*��������������2��" ��%���� Signature Profile
��$�� �
�.9@; �%*� ����$��, �%*���.9�2, 2�*�"
' , ����;-2�:�12;, �����4��
���� ��%�4��4�
�-�4$������.9�2 ��������	�����
���������- �4$������6+
�'  ��
� Microsoft Outlook 4�
���+
 ��$,�#�����-�"���-����.2�$�����
2�*������"������  ��%���������	 �
�.9@;��"�%��%*�������-�"2�� 0�
������.+.���  )#*��� C++����� 0�2�*"������"
��$������������$��7�$.+
�"
����$6�����
���������"���$.� 5 ���2��

EXAMPLE

Brant Tymko, Director of Traffic Flow

Universal Securities Inc.

2345 Second Street

 Halifax NS B3L 1G2

(902) 325-6489 Fax (902) 325-6401

������$���.��
��%*����8�"�����;$� ��������	��2��"4�
�1�"�
�%*� 4�
���"���-2�:�12;�.��
�$6�
�+
�1�"�1�

EXAMPLE

Brant Tymko

             (02) 325-6489
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������������������

�������.27.L (Disclaimer) � 0��������2�*�"
'2��"����������� �1%*�
 N��$��$���
��.��.��.27.L��������������������&�'�
�4�
���;$� ��
� $��
4����������'�+�$��%�����������, $���
��.�����'��������, $���
������
&.�&�'��� � 0���� ��$��� �
$�: Disclaimer ���$
��$6+
�
�"���������*"�
����� �����"5 ���;$� -�"�Q1�
�	����2��$����.� ��
� 7�����+
����
Disclaimer -�"���-����.2�$�������%*���$���
������-�"1��$��� 	����$���
��
4�
�+�
�����������.9�2����� Disclaimer ��%���
 ����������
������
��.9�2	#��������'�1%*����+�������'����$�
��

�"
����$6��� Disclaimer $6��
���� 0�$R��"����
�2�$�����+�� 0�
������ 4�
��$�����
4�
�+ 4�
�1%*�$�������$�
�4$� ���$6�����	��� Dis-
claimer ���  ��%�	������$���
�+
��&�$�
2�2��$R���"  ���$6�
�+

 �#$9�$��UV�"$R���" ��%�2��"���������.9�2���

�"
����$6��� Discliamer � 0��1�"�����%������%������ �����

�����	 $ N�������� 100 � ��;�)6��; ������+
�
����
����.*�2�*������"�
���������������+
��2�*���
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1. This email is intended for the original recipient

only.

2. This email is confidential and is only intended

for the individuals authorized to recieve it.  If you

are  not the intended recipient, please notify the

sender and do not read, copy, use or disclose

the contents, but instead, please delete the

message and any copies.

3. The contents of this email may be priviledged

and confidential. It may not be disclosed to or

used by anyone other than the addresse(s),

nor copied in any way. If received in error,

please advise the sender, and then delete it

from your system.

4. This email is private and confidential to the

named recipients. Any information provided is

given in good faith. However, unless specifically

stated to the contrary, STARBRIGHT accepts

no liability for the content of the email, or of

the consequences of any actions taken on the

basis of the information provided, unless that

�������	
�	 Disclaimer
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information is subsequently confirmed in writing.

The unauthorized copying of any information

contained in this email to persons other than

the named recipients is strictly forbidden.

5. The information in this email is confidential,

priviledged and is subject to copyright. It is in-

tended solely for the addressess(s) named.

Access to this email by anyone else is unautho-

rized. If you are not the intended recipient,

any disclosure, copying or distribution is

prohibited and may be unlawful. When ad-

dressed to our clients, any information contained

in this email is subject to the terms and condi-

tions expressed in any applicable agreement

governing the use of STARBRIGHT services.

6. This email is intended only for the person or

entity to which it is addressed and may contain

information that is confidential. If you are not

the addressee indicated  in this message or respon-

sible for delivery this message to anyone. Please

destroy this message and notify me by email.

�������	
�	 Disclaimer
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Please advise immediately if you or your em-

ployer does not consent to email for messages

of this kind. Opinions, conclusions and other

information in this message that do not relate

to the official business of STARBRIGHT shall

be understood as neither given nor endorsed

by it.

����

�����
���
���

�
��$�����"��� ����� C++�������.��Z��$����$$�
�$���
����
�����%�7����� ��������	$��������� ���� 4�
�' 4�����$�������$9�
��������� �����.���������	���"����' 4�� HTML ��� �1%*�2�*���+
���
�
����' 4�� web page )#*��� �
-"��;���������	� �
���;����"
�� ��
�
$���
�+����"�
��

��$� 0�$���
�������1%*������$���.��
��%*����2��7��$.+ �������' 
4��1%��@��7�����$61� -�"��� bullet ��%���������$��4�
�������"
�"
�1%*������ 0��
���"�����+� ����������1%*��������������$ 4�
������"�
�1%*�����������"
�" 4�
��
�����$4��������������������$��+��$.�� 
�"
��%��
�&�'�������$���
������'��"
�������6�4�
�
�" 4�
����
���+��
2�$9
$����$4��������"�����������������

�������	
�	 Disclaimer
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��$+�$���������+
���+2������
$� 4�
��"�$��;���	'$����
2�$�����$
���
� �1%*��1.*������
���%*�	%����$�����4�
���;$�������

���� ���
����!����������

��
��������
"����#���
���

1 ������
������������   ����

PLEASE LET US KNOW ASAP

URGENTLY

THE STOCK IS RUNNING OUT

���	�
��
����������	����������  ������������
���� ���!��-
��"	�
�
#���$
���!%��&�	���'��$() *������ �
����+��,��!%��.+��$
�	�
��

�����	���	�����'�����������,�����+! ���,�����  ���	�
��
�����	���
���/�	�
�����'��$()*#+���!%�/��������*

�

2 ��������" 
#���"����$���%��&
�

��'���� (Acronym)

$�	���$�����&���&0����
����$()��,/��1$
������'��
$����/�0$()�'�����+!	������+*
 ���� RPP 
��$&� Repair Product Plann-
ing  ����#�$
�$�2�$��'��$()��,,�+���'
�	, *������,��$
��������0�����
	�
$����	�����'�������� �����+��.��� �
�$()�!%�34��+*
��1�����/�0�����	�

$���� $()��,,�	�
 Acronym Dictionary ��
� ��&�2&1$
�,���
.1 Search
Engine ����5 �.+*
 /������1��1����/	���5 �.+*
,�*/���116��'
��#���&0���
�
2&1$
�$�������+

*

�
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3 �������	
�	��
��������
� (emoticon)

�������	
�	��
��������
� ���� ���������������� �����	�����
�!��������"���#
$%&���'(��������)&$� �*��#
���������+,��)�-����.����
������������$&$�

�������	��
��
���
�������
����	

��.�'�/���"��������*��/0�	��/'�/���$�.�'�/1�� ��/���
���� 1$����*��/������� (paragraph) �/*�����-�+,��.����$��	��)���
��,-��$��.�����	�� ��/*������-��1�����-����.�	����������*#4�  �.�+,������
�!$	���*#���
�����-��	�&$������&��.�.�

������������#�6  '�/1����-'�/����	��'(� 1 ��������/*���
�����+��.����4�%�����"���� ��/��	���#���.�.����$��	� (main idea)
"�������$�.�

��.��������/��� Topic Sentence ('�/1����	�) �������/�!
�	."��"���*��/������� ��/*��$�.� Support Sentence ('�/1����	�
��#�) 8,-��'(�'�/1����-����������/����$�)�-��*��"��'�/1����	� ����#

���)����
�����4�9�)1������������"��������$����������  �)�-�����'(�

��	�������"���������*��/0�	�
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���������	��
��
���
��

Main Idea

Topic Sentence

Support

Sentence

Support

Sentence

Support

Sentence

Support

Sentence

Topic Sentence

����
���	��
��
�
���������������������

Topic Sentence

H20 has been troubled by public relations problem.

newspaper has published news negatively about our under
standard plant. We have been accused of everything from
making noises to polluting the local groundwater. It described
our products as a health hazard.

Last week local

Topic Sentence
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��
$
��$�*����'�������71�1���$&� H2O has been  troubled.
8*���&����&0��,�+*
�B�1�����0�
��1!C�������5 /�0���*'���'��1����/ 	����
/
����,,����2��
�B������
+'	�
*�������� ,�2�������.�
��	���
�����
���� ���������*'�������
�,��B�1�����0��������0�
��1!��8�$  Topic
Sentence ������#	�!���*.��*��
��� 	�/�0��� �!%����'���$
�� Public
Relations  Problem





 

  

���������	


�����
�����

4You have Got Mail

��������	
����
�����
����
����

�������
����� :

1 �������	�
��
��������������������������
��������	����� ���	�
���!"�

����������	
��
���
���������	������	�������� �������
�����������!	��"�#$����"��!������	������	�������% &�!'������
�����%	�����(����	�������%	
�)�
�$�&��� 
��������%�����������*"�&�(

 	�+$�'����,��� ,-����� &�!	������������.�-��� ,��
(�����-�
���*�(	������������.�-��� �)�!���'�	
��	���������(�� &�!
,-��������
�!	")����
����*


55



56 ���������	
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���	������"��	'�����%/�(��'���������
�"����� �(�	�+���
���"�

 *�(�����	����0$�0�� ����

 

����!	���"���&�(�!�(�'���
���
���&����"'��������	��

 

����1�2�3� &�!*�����%/���
����,�(��&�!	�����*"��(��

 

����!	���"���	�+$�	�+�����(-'��"'�(- 	"������  *�(��!��"
��!���*
���!��4�!���

2 ���������#��� $���%�&��
��� ���"�����$'�
�����#���$��	��&���	��  �'�"-
!��"
!���� *�(	��!	��!
"-	
���+���1�5

 

���������	
 ��	�
����������
�����������
	 � ������  �(�
'������
�$���(��!���'�.�-�(����-
#��(��*"��(����(� (
�!��%
100 �� '�+�������(�)

 

�����������������������������  ������"��� �����#$�%��

��� ������	�#$�%�������� ��%�#����	�+���1�������3�&�!
���"������3�  ���,#�
����������3����	'��!
�  :"����
���3���
���-
&�� �+� :

 

Serif  �+�������3���������3%!	'�+������+�	���� �!
��'��	�)����� 	1(� Times Roman 0#��	
��������3����
�����1�������
�" ������3����1��"��������3%!������
�!�'�������-
#��(������ 	
������&�!	
�����	��
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Sans Serif   ������3����*�(��'��  �����-
&�����
���5��5/�!�'�������-
#�	���&�)���(�&�� Serif 	1(�
Helveltica &�! Arial  ��(��*��)���,��	��	������	��
���< ����1����3�
�!	2���$�!���'���-
#�
�"�� 	5��!
����!"-&�)�< "����$�����#�	'��!
�����!�1������	����
'��	�+���'�+�'��	�+�����������(�

�������	
���	
�
���������������������  ����
�������
���

• &�� Sans Serif

Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica

Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica

Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica

Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica

• &�� Serif

Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica

Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica

Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica

Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica Helveltica



58 ���������	
����
�������������

�
����&��������
���������� 	5+�����'��-
&�������	����%"-	
��
�!	����	�������� 	1(� ����1� bullet 	5+���1�	�����������'�	"(�1�"&�!�(��
�(������#$� 	1(� �����	
��������
�����

Our available products are :

• Vodka 2500 bottles

• Beer 2000 bottles

•Wine 200 bottles

EXAMPLE 1

The board of directors met to discuss the revised an-

nual budget. To keep expenses in line with declining sales,

the directors voted to

• cut everyone's salary by 10 percent

• close the employee cafeteria

• reduce travel expenses

EXAMPLE 2



59����� 4 ���	�
����
�����������

��������	
��
���	�
�����������������
��������������������

15 Steps to Buying a Home, Condo, or Townhouse

1. Get Your Finances in Order

2. Get Familiar with the Mortgage Industry

3. Get Pre-Approved for a Mortgage

4. Determine Your Wants, Needs, and Must-Haves

5. Find a Good Real Estate Agent or Realtor

6. Start Searching for a Home

7. Deal with Pre-Offer Issues

8. Making an Offer

9. Earnest Money

10. Negotiation and Counter Offers

11. Home Inspections and Other Tests

12. Final Contract

13. Home Appraised by Your Lender

14. You're on the Way to Closing, Avoid Last Minute

Problems

15. Settlement and Take Possession of Your Home

EXAMPLE
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������
�������������������!�

 

�������	
����
������
����
��������������

 �
�������	
��
����������� ��!�"��#��
� ���$ &�'����

(
#�����
���������������������� �������

 ��
��������� ���������(
#������
����!"���������������� �
��
��'����

��������')��
��

�������	
�����
���������	


 �������	
���
���������  �	�� �Estimated cost for

PR plan�

 ������������� phrase  �	�� �A new way to cut cost�,
�Improved financial plan for next quarter�

����������	
��� �
��� ���������� �	�� Hypertext �� �
� 
�� �'�  &���*+�
����
$����

�
��)-�.�������-/�����*+&��)�$'����
0��'����
��������� 12
����.���(
#��� ��34������) � 5"�����������������*+
�
���"�6�&(�� IT �����26���*+�

�

3 ��������	�
��
�����������

��
��
$����
� !#��
�����)
����+. 7��!
� ���'7������*+
���) �&���$ �*+�8��$���!� (
#�	���
	�4�
��0�6� ����!
��*+ ��$
����
9�������1�$')

�$)�
 �8��
�������&�'�������������)
����+. ) �
��$'����
����������	
 Tense Sentence &�' Voice ���
���������
��� �����*+!#�
���)����
7��&��(2�:
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��������������������

� �����
$���������
��&�

�*+�8$' ���� �������8$� �#�+. 7������
�*��
���8��� ��������� �)����(
#��� �������* ��;�� ������*+�
�����





  

�������	
����
��

�
�
�����������	

��������	����� ��

5You have Got Mail

�������	
�����
��
���������������
(Requesting E-mail)

��������	��
���
�	�������
������������������� 
��
�� ���� �	
�!	
"� �	#$!	��%&���'�()����� �	*���+),-� �	#$!��.�/� �	#$!��!0�����!�
1���2�3� ���	��$���� ��
�	�1��������.���4����/2#�����2����53���/ 6���7��
����
��*!"�)(/�������2�������#$!��
1������������ �!��3,��
����
�	���
*���1��	��
�0�!	�����)��/����
������15�+�� *!"�)(�8/���
����	(��	�
��
�)��3��������	��3,0�!��4�	������
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����
�������������

 

��������	�������	
����
�
��
���������������

1 �������	��
��� 
�
����������
��� (Opening)

 

�������	�
���
�������	��
��� ����������
����
�
����
�!�"

����#��	�$�	�#��%&'��	(
� 7��#���	$�!���� �3,�����(3���
����1���3,�!	����#$!	��%&���2������� $�
	����1���3,�!	����
6�������
��/�#�!���7���2�)�� (Imperative : �
	���7��
1����.��!��!�� infinitive without to ���� send, submit,
describe) /���).�/��	5�(��������	�������
���
���1��
�
�$�3*� $�
	�=>$� 	����0��8��
�3,���#�!�!	��21���3+��
�!��������
 Please ��0�#����7���2�)���!�� ���� Please
send me the report urgently, Please  combine the
shipment ��4��!�

$����4�����/!������� �����.��!��!���21����
����
�	#$!*!"�)(��!�#/
0�!1)�1������4������� ����

 

Congratulations! You have been chosen to join our
trip to  Europe.

 

Good news! Your items on PO. NO. 002 will arrive
on July 15, 2007.

 �)��������	�%*
�   7��#�!�"����7���2��
1����.��!��!��
would $�
	 could ���0
����#�����
�	�$
���2��
 ����
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������!�
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Would you please help me describe about how we can
consolidate these fog lamps with Shanghai's order. ����!�
�2��
1���!	����#$!�	( Yes, No ����!	�#�����
�	�$
���2��

��0��!�� ��
�	#$!*!"	���1��(����!	��	(���0�!$�
	0
�0�!

 ���%�$�	�#��%&'��	(
����)����� �!��3,�!	�����)�����(���
�,
���������)
�)�5��2$�)(�G  2008 �3,�8�!	���(3#$!�)��/����
�3,�!	��������� 1 $�!���3� $�
	������	���������	�1).�
$
�/2��� 100 $�!� ��4��!�

2 �	
����
��� (Body)

$�)�/����.��!��!�������(3�������1���3,�!	������!� #���	$�!�
��	0��
	 ��
.	��
�	� 6���/��!	�	5�(��0�!	������(�
�������4��$�3��4�*�
�����(3#$!*!"�)(�$8�����3,���7����1��/�0�!�)(/������2���������
�2�	
���� $������!	����#$!	��%&��	5�(��������#�!�����((����)��6
.	����!�
*���1��	���1	����8� �3,�8�����.#$!�$8���� ���	5�(����5�����).�/�����#$!
�"��!�����	#/����)������!�0�!������.� 12#$!(��K)10�!�20�����
��.� $�
	���
�������������!�-������� /�������!�=>$���������	�
�	�����$��������1M
�	���)����#�(���2�$���0�! ���12#$!�"��!�����	#/
����.� ����!���4�
����	�!	�#$!�	(�2��
  �3,����2��������������� �)���. :

 

��$�����"���
��#�����+�#��%�(,������ ���� �!��3,�!	����
��
������	����������)(����!�����$���� ����1���3,�!	����
1��(��4�	)��)(��� �
	 	)������/)��������!� 7���3,���
��.��!��!�������
��
�	��)��������	� ���� What is the
cost for shipping the books by air freight ?
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�
��-�
����
��#��(#�"����	��,
��.� 6���/�����#$!*!"�)(�	(�2��

0�!	���������8�
����.�

 

����	���
��#��#"	����	/����0� 0
������
�2��
$��������8�
#����7��������)� �����/�12#$!*!"	����������
�)(��#�
����	( ���	�/�	(0
���(�!��0�!

3 ����
���
�
������
��� (Closing)

7��/(���!������1���3,�!	����#$!*!"	����2������� ���/(�!��0
���
/��

 

����".��$�	�#��%&'��	(
������
�,
�����$�(
� �����$1#(
�'$�',�

(��� ����(
����",
	�#2�'�#�$' (Goodwill Close) ��
�	#$!
53���/�2������	0�0�!�!���� ���12#$!	��%&�����$�)�������
�2���������).���.
����
�2�)> ���/���	#$!�������7����1��
53���/

�������	
����
�����������������������������
��

(������
�����
����� ��)

Who is in charge of this damaged part and would

you please clarify how to adjust it ?
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0
����/(�!������	(�3,����$�!� ����
!/���4�����	�!	�
#$!�2��������8��


�����������	
�

 Thank you in advance.

 Thank you for your

cooperation.

��������	��	
����


 Your cooperation will be

our great appreciates.

 Your information will help

us clarify the wrong parts�

problem to our customers.

 We are looking forward to

working with you in the

future.

 

 

�������	
�����
��	
���
����	���
��������
��

 ���������	
������
����������� (requesting for information
or action)

 

�����
��������� (requesting for approval)
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��������������������������������� (making claims or
requesting adjustments, replacement, refund)

1 ���������	
������
�����������

����������������
���!���"#��
���!�$�!��%�������$��"  ��
���������&�'�����*+�� -
.��
�����*+����������� /�����0��.��"$�!
'����������"����
��.�1$��23��-�4 :

 ��%��������.3� ������%�������
��5�	�4��$��.3�
 $�3���%'6����������!���2� ����$�3�'6��������
��5�	�4��

���������
 ���.3�$�!�4���
'$�!'.$�
��5�	�4��������������$�!��%��

���������	
���

 

��������	
�����
����
��������
� : 
��
�� Direct Approach "��
5�	�4����4�����3������#6���!�$�!����������

= Please send me your financial projections for

outsourced production in the coming year.

 

����
����
� : �7�"�� -
.
������5
#6�����'�����
��������
�����2���2 ������
��
'�����
������62��4�����
��4 ���
�
�����
���4�����

 

���������
����
�������
� : �2�#6���!�$�!��%������� ����������
������� (deadline) 
���."���� ��
�
�3����� ���!�5�	��"'.
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������
������!�
��
��" #�

3��$��"#6��������
�$�!��%�����������	
 �������������
�����2�8

�������	 :

������������% ������.��" ����
'�4�� -
.�����#��!�3��#6���!�$�!��%
���������4������'�

�������	
�	���
����
�
��
�������
�������������

(Requesting for Information or Action)

�������	

 

 

To:  rhonda@ttccapital.com

From:  jessica@ttccapital.com

Subject:  Need the financial projections for

outsourced production.

BCC:

Attachment:

Hi Rhonda:

Please send me your financial projections

for outsourced production in the coming

year.

�������	

�������	
��� (Subject) :
������ �	
��
���
���

��	

��


�	�	�������	
��� �	
�
�����	
��� (Opening) :
������� :  �����������

���
 ���
���!"#��	

��

$��%�&����'����
��
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�������������

 

 

�������	 (���)

��
���	
��� (Body) :
���"%� ������	���

������"�(��!��)

�'��*�$�
���	


�	���	
��� �	
����
�	
��� (Closing) :
������+)������

Right now, I believe a 125% increase is

authorized, although the previous projec-

tions held to 80%. The lower number is

based on FIFO. The higher is LST.

I have no difficulty to 125% if operations is

comfortable. But I have just seen some

correspondence suggesting that 125%

is too high for business to approve.

Your prompt cooperation will be appreci-

ated.

Regards,

Jessica Parker

Commercial Manager

TTC Capital Inc.

jessica@ttccapital.com
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���������������������� ��

 

 

�������	��
����	����	�����������!����������
��������	
�����"#������	

May I have a letter of recommendation from you?

�������	
��
��������������������

Would you please submit me the quotation.

�
�����
�����	
�������������

Would you please supply me with the information about….

�
��������
�����	� !���"�#���....

Please provide feedback on….. �
������
�#�������%�
���"�#���....

Could you please clarify about….  &'
�	(�������"�#���....

What's the status update on….  �������	
��
�
���)���!�����
�	
....

Please send me the details on….. �
�����

��!��	������"�#
���....

Please amend the quantity of…. �
������*����#��	
....

�������	���$%
�����


I appreciate your time and effort in ……
�	�������
���#!��!��#��+������	
�������"�#����
,"	
.....

We are looking forward to hearing from you soon.

�#�
#����*��
�����	�����������
%##��

�������	
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���
�	������
���!�����"
#��

 

2 �������	�
��
��

��������	
��
������������������������������������������������-
���� ����
� �"�� ��#$%$
�$�%����	
��� ���	�&� �����'(�$�
 )��	�(
���(�� ��#$%*%+�
����,.�'����������	
������/��"��"'/��	�(�'$�' ��#$%
���	
���0������0������%���� �0������	
��(���"������������� �����%� 1�'
��/2����� ���(�/
3)�%��� :

 

(������/�&�%�����#$%*%+�
 ���	
��$������3��
 /��	������#�������	
�� $�������4 �1' �' $�����	

(
33������ �)�%  �5/���%��
���%�'
 ���1'"�2���������������,.�'��)�%�
 

 

 

�������	���$%
�����
 (���)

Your information will be greatly appreciated.

��	� !�	
������'-�'
�&�/�0	���
���

We look forward to doing further business with you.

�
��#�
�'-�	���
��"
#����*��������(�
���
�#���������	*'��	����

Your prompt action is appreciated.

��
��������
������	
������'-�'
�&�/�0���
���
����

Please let me know the progress of….soon.

&'
����
���1��
��)2
�#���,������	
....&���
%#
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����� 5 ���	
���
�	������
�
�	��
���������������������� ��

�������	 :

$
��%�������	0�6��������	
���
��	�/��	(�/
3	��  7���/�&���%��
���'�#$%"
���� ���������/�&)	�(�	��
��� )�%��� *%+���	
��	����	0#� Inbox
�����	������#� $��$
��%����/�&)	�(�	��
(���)�%���/�&�%����������
	
���5�����#$%������	
��0��"%� �0�(��*0���� ����0��%�'#����������)�%

���������	
���

 

��������	
�����
� ���
��������
� : ����	�%�'(����������%�����#$%���,.�'
$�������������$������	
��  /���� �#$%"
���������������������'�
�
 ��)� 1�'#"%���1'//�(
���'���(�8�6 $������1'//�
�	
�"�����%�� �0�/����#(�(��$��1�'(
����#�'��$�%�����%�'
�6������*%+���	
����(�	��
��%�#�������)�%�
���  
���	%��'
�����
���	0)	�� �5��	

 

����
����
� : ��� �'
�����	� �0�/��	������ $���*0����  1�'
#�$����'��$�%����%��(����6�'������5����'� �0���	�%�'��'
0����'��(��	

 

���������
� ���
�������
� : �(��#$%�$5�
�����1'"�2������������
���,.�'��)�%�
 ���������	
��#�/�
����� 
%�$������ �//0���(�	
(third party) �5/���� �
�����1'"�2�������%�'
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�������	
��� (Subject) :
������ �	
��
���
���

��	

��


�	�	�������	
��� �	
�
�����	
��� (Opening) :
�������:  �����������

���
 ���
���!"#��	

��

$��%�&����'����
��

(Direct Approach)

�������	���
���������
����
��� (Request for Approval)

To: pichet@dhm.co.th
From: ewan@dhm.co.th
Subject: Request for  damaged cost
approval
BCC:
Attachment: Damaged cost approval no.
152/07

Dear Khun Pichet:

Please approve the damage cost of  ship-
ment by Air freight flight no. DHM1207
Bangkok-Shanghai that was delayed for
10 hrs.

This shipment belongs to customer no.
111/ ECOCAR Co.Ltd., consolidating
merchandise as follow :

Tail light

Fog lamp

PP4401

PP4402

Part NamePart Number

1,500,000

200,000

5,000

5,000

QTY. (set) Prices (Bht)

�������	

Total 1,700,000
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The ETA of this shipment was determined
on July 2, 2007: 10.00 am. However, it
actually arrived at Shanghai on July 2, 2007
: 8 am. The delayed flight has also discon-
tinued the production line of our customer's
plant.

DHM guarantees the time arrival of mer-
chandise. We pay 30% of merchandise cost
in case of delaying delivery. The total price of
the merchandises in this shipment is
1,700,000 baht, so it makes the damaged
cost = 510,000 baht.

To reimburse the damaged cost and further
the good business with ECOCAR, please sign
your name to approve the damaged cost in
this attached and fax to me by to day.

Best Regards,

Ewan Michelman
Customer Coordinator
DHM Logistics Thailand
ewan@dhm.co.th
Tel. 02-771-7171 ext. 001

�������	 (���)

��
���	
��� (Body) :
���"%� ������	���

���*��	
!��*�������

������'$������%�
����


�	���	
��� �	
����
�	
��� (Closing) :
������
�����$������

���+���,�-�*
�� .��

���
�����	

��$��%�&	-��

�'����
�� ��*��


Deadline
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3 ���������	���
����
��������
��
��

�������	
����
���������� ���������������	���������� ��	�����
�����!�"���#��$%&���%��%�!��!����'(������� ������	�����)��������!�
����
�����*��+,�+!,�$!���������� �'#��!�������
��� ��������"�� �!���
�
��%��
�����������-����������#��	��%���,&��
$��.�������������!������
��+�� 
��$����	��������	/0�0� ����1���1�!$������!�
,��%��

��	��%�������%�����	/
��
,����������#�����2�!�����# �����
�����
,�"��'34��
,�%����,"#��$,���$ ���������	%����������� ����$��$�
�������#��5��2���$��+&��,���!��!��� ���,2.��  �+�� �6')��! 
���������

����-��������� 
������������� 
����'�����, ��6������
+� "#�����������9
�������!$2���


����%�,���
�����!$���$�:����2�+,�+!�$�����!��! ��	���
��%���'�.�*����;<�!'�������$�����!��!2�����*�� ������$������� �����
����$���$���2����������� �'#��!�������
��� �����&
'���� �������2.���!�6���
"%�#��)�����	/ )�������������,����#��"#�$ �������%���+,�+!�'(�
����������"����
,�

���������	
���

 

��������	
�����
� ���
��������
� : ������!�+,�+!������������!
��!�'(����������
,����!
����,&����:����� ,��������������)
�����,�$!����#��$).�'34���!���%��
'%����,�$!����2�!�
"�� Direct Approach "#�%��,�$!����������%������
�����
;<�!,&������� �+�� 2�
���'#��!�������
��� (replacement)
2�������� (refund) 2�
���&2���#��
'���� (rectification)
2�
��������������2�,
'
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���� 
 � ��� 
 � : �:���!��!#����!,������%������!$����$�����!
��!2������������������
,��!���+�,��� �+�� ��,#�
��
���� �#�,
@"%� �#�������$ B#B

 

���������
� ���
�������
� : 2�����
��,&�������%��������
%�������!�����C�� 0,!"�,�
������).��$��������%!/
�
����������!� "#��$���!�&
������'��0!+�/���:����������
,&����%��
' ���
,�������"��
2'34��0,!���$ "#��'(����
�����
�

�������	 :

0,!���$
'���*��-�62�!������!��,������,&�������"��
2%�����#6����
%������ %�����!����	2�����,&����:����� ,������-�6�2�!�����#�������!�
'���C�����.��$����$��������%!/ "#����!��������+,�+!�$�����!��!������,
2.�����;<�!-�62�!����9

 

 

�������	
��� (Subject) :
������ �	
��
���
���

��	

�������

�������	�
��
�������
�������������
������	������

�������	

�������	

To: customerservice@electrolive.com

From: poorani@bouyguesthai.com

Subject: Please check electric meter

BCC:

Attachment: Claim no. 002/2007
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�������	 (���)


�	�	�������	
��� �	
�
�����	
��� (Opening) :
������� :  ���������!�

�"�
 ���
���#$%��	

��

���&�'���������
��

(Direct Approach)

Dear Customer Service Representative:

The electric meter may not be accurate.

Please send your  electrician to check it.

The Electrolive has installed a new electronic

meter at our office since April 5, almost 3

months. Our monthly bill is nearly triple our

neighbouring business in this building, yet

we all have similar equipment and working

hours. In April we paid 31,784 baht, and

our May bill was 34,255 baht-the highest

bills that neighbouring business has paid

were 10,500 baht and 11,418 baht.

If your representative could visit our office, he

or she could do an analysis of how much

energy we are using. We understand that

you normally provide this helpful service to

customers.

��
���	
��� (Body) :
���"��	����	
#��*

������� �+,��#-	

	�.�
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�������	 (���)


�	���	
��� �	
����
�	
��� (Closing) :
���$���
�����	

�����

������
��/"���	*'"

��
������0	
"��

We would appreciate hearing from you this

week. You can reach me by calling

02-686-1111 during business hours.

Best Regards,

Poorani Swami

Project Coordinator

poorani@bouyguesthai.co.th





  

��������	
�

�
	������

6You have Got Mail

��������	�
��
���������������������� ��������������� ��
����!��"���# �#�����������������������$��� ��	��
����
%��
�&'�()��
������ �#��()������#���#��
����!��"���#�*+�� ��#��
�����&#
�,-��.#��
�/
��#&#
��0�����#����#$��
�����-#�� ��#%���!���$�
��#�1��%#���
������-��������� ����
+#�*%�� �"�
-����#�!�/
�/
�&'��1��1�$#���� 2�&#
-
4���5��
2������

�������	
���
�������	
�������

����#�#"��%�����.��#���
 $�
��#��$��������1��1���#$��
����
&#
�
�5 �����
���2�����������
�����������1���#$��
������ �1
�1.���#���
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Direct Approach �/
�&'��"�
-�� ����
��-������!�#1���#������/.�%�� 4��
�#"������������!�16��1�  $�
%���������.��#���
-�����#���
�������"���%"�
$�
���
����
��+�%#��"% $��������.!�/
&#
4���5-��2�������
+��#1�

1 ��������	
�����
����
��������
� (Opening)

��������������-����	�!�1
�
��
%��+&��. ��� ������ �#���������
��"
��� ��	�*����#��&7��#���
+������
�1���� �#
�1� $�
������+��-1�-� ����
�����!-������������������
%#
+&%#
���/
�"�
-����	%��
��#������2������
-#���&'��1��1�$#� ��
���%1���
����-���
������*+����� �
+#����"�
-���!�16
-�����-����	%��
��#�
��� 4��+���!�&'�%��
��#"���##	��$�
��"������

Congratulations! Your state-

ment has been approved for

housing loan.

�������	
������
	����	�

�����
	����

�������	
�������	

��������

I am pleased to inform you

that your statement has been

approved for housing loan.

(*�������	
��
������

��������
���
*)
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2 ����
����
� (Body)

�&'���#�8"���������"���%"��#�����#���
�����-���!�&'� 4��
�������-��%�����
%��
��1�������������1���
�#���
 $�
�������-1.

����
%��
�!������������� ����

����
+#�*%��  �&'�+&+��-����������
��	 ����
�#1.
�*���&
&�+&
�����������-���#��
����2"���1
%��2��#1� �#�����������"
&9"��8 �1
�1.�
��	��#�!����-�
������������2��#1����� �����2�����1��&'���� ���� ���
��	%��
��#%��&9"��8��������
��	����"������
����
-���������1�
:�.�+�����
����"���#2�"%+&$��� ��	�*+����#%����� No $������; ��-�
��1��1�
��	��#����-�
������������2��#1�����

 

 

HBC bank has already considered your complete require-

ment submitted on August 15, 07. It is approved. As discussed

Khun Sam-ang our loan department will contact you soon and as-

sist you with all paperwork.
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����
-!���2������������2"���1
�
+&+�����
 �����
����������-��
�!�����&'���#��������� 4����#�!�����"����%1�����-������#����$-��1�
+��  ��������.�1
����8!#
+��:/�
�1��1�8,��-�
8�#�"�-����%��+&����

 

 

�������	������
�����	� �����	��� ��!���!
	

No, we no longer produce

the Concept CFA-692 6x9

inch 2-Way 100 watt

speakers.

The Pioneer 300 watt
speakers have replaced the
concept CFA-692 6x9 inch
2-Way 100 watt speakers
that you asked about. Pioneer
has lightweight and better
quality.

�������	�
���	
�����
��
�������������� ����������������

��
�����"�#
���$% ����&�'��(�"��
)������%*+����/���4���)
������

������	
�	�����
��)
��� "/�
������������

�$�
���8�/����)
�4+�
 �'�����

���"�#
���:�;�<���	$)���
;	���������4�����;�'� "(�


 The table fan HT8611 you ordered is our best-selling

model. It should meet your needs for many years.

��"	�"���#$�%����&�'��
(�� (��()��'�"��

�������	
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3 ���������
����
�������
�
���������
������	�
��	�!��	"!��!	�
��
(Courteous Closing)

���������"
�����
��	�
&#
�������!�#*�+�� ���2������#���/�
�/
&#
4���5-������
+��#1�������������
��	$�
��"�����#���/��� ������
��	�1
%��
��#�������#�!��"���#%��+& ������������-��� ��	�*��##
�����
�1�����/
2��-���
�!��"���#%��+& �#�����#���
���������#%"�%��%��
; $��
2����������

������������
�������	
�������

��������#�������� ������������ ������!��"���# ���������1%"
�����������������������
�"����  ��-�
��1��1���
�#1.
�#���
�*%��

%��#1��!��%��
; -�������
������-�
��������������1� 4���#�����#�$��

&#
�,-��
��#%��#1�+���1
��. :

 

 

 The Ducati helmet you purchased is high standard from Italy

and guaranteed for the life of the product.
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1 ���	
��#�$%�

�&
���
&
'�
�%�������

�������	+�������������
2��-��#��
�� $�
��	%��%��
-���
���
������%��-����  �#��&9"�1%"%��-�����#��
�� �1���*�1�����&'���#��������
��������"
��� 4���"�
�!�16�!�#1���#%�������&#
�,-��.���

 %���#�-���!��� $�
�!��#��


 -!���2��������"�����&#
-1�����%1���	$�
�
�5�#

 %���.!�����"���#�!��"�8�#�"�#����1�%��+&������%

(����)� ���*���!
�(�����"%��� ����!���+���%�	�	���
 

 

To : alberto@hotmail.com
From : onchuma@expernetbooks.com
Subject :  Sending Expernet Guidebook 1
CC :
BCC :
Attachment : Brochure  ?Expernet
Guidebook 1J

�������	

�������	
��� (Subject):
������ ��	
��� 
��


����	��� ���
�����


������

�������	
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�	�	�������	
��� �	
�
�����	
��� (Opening) :
������� : �
����
��	�


�!	" #$�%$�	&'��
()�

�*)����������(�%	����

�	����


��
���	
��� (Body) :
�	�$��
*���"()���(�

���
��
�+$�*),�+�


��
�%	�


�	���	
����	
����
�	
��� (Closing) :
%������%	�����(�

-��%(���&�%�� ���


Dear Khun Alberto:

Thank you for your interest in our products.
Attached is the brochure ?Expetnet Guide-
book 1J that you requested. This booklet
describes the details of our entire products
and the new books that will be launched in
this October.

On page 5 of ?Expernet Guidebook 1J
youLll find a list of Harvard Business
Essentials which includes 18 of business
administation manuals from Harvard
Business School Press.

You can check out top 10 best seller of
our books on page 13. In this month the
top best seller is ?Kellogg on BrandingJ

To order products, please look at page 32
describing the purchasing methods.

Expernet is the only proprietor of Harvard
Business School Press in Thailand. We
guarantee the quality of books. If you are
not satisfied in the contents of the books,

�������	
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we repay within 30 days after purchasing.

Best Regards,

Onchuma Kengchons
Customer Coordinator
onchuma@expernetbooks.com
Tel. 02-718-0000


���
���%	�.��
�	�

��
�	�� (Resale

Technique)

2 ���	
��#�����
*��*�$+����!����&
����$
�

��#�#���������������������
�"���� �#��-���#��1��
%"�&��
�!,�=��1
�>=�1���� ����� (claim)� �&'��"�
-�� ��"��/.��&'�&#
�!����#
�!��"�8�#�"� $��$%����#"=1-�1�=5��6��*����#���"����2"������1�+�� +��
����
�&'���#��
�"����2"�  �#��$��
��������������1%#��#�"%2"� ��
�#1.

����%���
��#�#������������������������"��������2"�������
���
��� $%�����
+#�*%������������%��
��#����#"=1-#1�2"����:���$:��"����
�����1�����,����"� �#����
�#1.
����%������"���������-����� ���� �#"=1-
����
 �����"��#�� :/�
�"��������!#����#
����
��#����
 �#����������
���-����"��/.�#
����
�1.�%����#2�"%��
:1��������#5 �#��2��#1����� $%�
+������
��������%����*%�� �"�
�!�16��� �1��1�8,���1�������#�!��"�
8�#�"�#
����
��	�1������� ��������	����#�������������#	5+���� $�

����#�$��&?6��+������
���&#
-1���  �*�
-!�����������
��	��"�����
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,1������"������
��	%��+&���� �����
���&?����1���.����; �#"=1-�������
�!�16�1������/
������
�������&'��1��1�$#� ��������8�#�"�����#��+�� ��
-�
��1��1������	&����&�
�
���&?6�� �#��-!���������#	5���#���
�
 ����������+������$�
���+&����"�����#���#"��#����#"=1-���� $���1

4��-
�����������; ��
���������"�:�.��"������
��	+&���� ��
�#1.
��#
�����6������*�;  ����;  �*����������-���
%��
��������/.�

2��:�.��������1�-���
�����"����������+����"�&?6���/.��1��"����
�#"
; �1
�1.� ��#�!��"�
��8�#�"�������6�4��-1��+&�
�1��"=@�����������
�&'�()��������� (customer is always right) :/�
��#&#
��"���������
�����
�"��������
#1������#��+�� �1��
�"��#	�����4����$�
#
�����
��
�#"=1- $�
�����"�"���
��	��
��� �&'�����2"���
�#"=1- ������ �#��
�����-�����

�������	
���
�������	�

�������	
��
�	
������������
��
������
���������
������ �
�
�!��"�#  ��	�%���&��"
�'�!
������
(��
�)��
��������
�����
�
�)����!��! ��*�*����*���+���*#!#� ���
��,��
���*�
����� )�

�������	
����


�

��������� �����������
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��	�#���-.���(��
�	/#�����0����������� ��
���� !��"�#�����	����*)���
�
�
��+��
�������
���!1
�*���2(� '������#����	(����3�����
��
���(�!�����
-�*�1#�� 0����� :

 ������
�)��)���*�������!45�-56�
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To : antonio@motorjoy.com
From : sureerat@yamaho.com
Subject :  Your claim has been granted

�������	

�������	
��� (Subject):
�������	
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(�

CC :
BCC :
Attachment :

Dear Khun Antonio:

Thank you for your e-mail concerning
about your dented bed liner : UP110518
qty = 5 PCS. Your satisfaction is our first
priority. Our customer relations department
has informed it to our STA engineers to
investigate the problem with supplier.
Our customer relations representative
will contact you within 48 hours about
the progress of this matter.

In the meantime, please accept the en-
closed �500 gift certificate as a token of
our appreciation for your business. Motor-
joy has been our good dealer for many
years, Yamaho offers the best products to
our customers.

�������	
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Thank you for taking the time to write to
us. Your input helps us better serve you
and our customers.

Best Regards,

Sureerat Thong-in
Customer Coordinator
sureerat@yamaho.com
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������� �(�������������!��"�#�
�87��
����*�
�0-)�����!  ����� ���	
�
�(�����������-���!!�
���%������
������"
+�-�*'���/����)�6���
0��

)���	�#����	������������
������
� ��	�%�
�
�8�����(��
����������	�����
�������
�����!�7���
��
��	�*�-����������
)��)��� ���
����)���#�
��!�
�
#��9� � �����3�����
���!�
9��� )����������� ������� ��	



94 ���������	
����
�������������

(��������������
�(3����7���
 ���� You failed to read the instructions
carefully. You shouldnGt have turned on your cell phone when you take
the simcard out. ��*)�#
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To : ananta@yahoo.com
From : sureerat@rc-toy-thai.com
Subject :  Your claim has been granted
CC :
BCC :
Attachment :  Removing and Installing
instruction, October Catalog

�������	

�������	
��� (Subject):
�������	
��
����

�������

�������	
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����! "�	"#������$

�%����&�
������


"�'&��()��)*��	
��
��	

����%+��,�
& "�������
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�
�/���%��
��&����

��()���%���
���'���

(�

Dear Khun Ananta:

Thank you for contacting RC-TOY about
your radio controlled car. Even though your
six-month warranty has expired, RC-TOY
is mailing you a new complete wheel as-
sembly replacement free of charge. The
enclosed instructions make removing the
damaged head and installing the new one
relatively easy.

The RC Nitro (model TM511) you pur-
chased is our best-selling and newest
from Japan. However, wheel jams may
occur  when fine particles of sand block
the smooth rotating action of the wheels.
RC Nitro perform best when running on
roadways and tracks that are relatively
free of sand. We suggest that wheels
should be cleaned once a month (see en-
closed directions) and have them checked
by RC-TOY dealer about every six month.

Enjoy the enclosed copy of  �TOKYO Drift�,
a new catalog of our products coming in
this October.

�������	
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We love hearing from our customers. All of
us wish you good times and miles of runn-
ing your R/C car.

Best Regards,

Sureerat Thong-in
Customer Coordinator
sureerat@RC-TOY-thai.com
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�#�������� ��
��*0��0�������
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�������	�����������
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	��������������"�&"���� ����!�%�!����������'
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��*���+�*���
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���
���	�����	����23 (Goodwill) 6"��!������
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����&�9�2
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��;7<���� �*����������� ����;���7����> �������%�!�����?�
������	�!��

��L ���
��!����������3Q��	�������3�'
	��	V7��#�'������������	���?7'

6������ $
%�7���7��%�����7����%	�%���	���	�

�������	

�������������������
(�
�&�&����12��
���%���)

��	��������������
(�����
�
���%�(�#%+��$+��%�����)

Words cannot express my
appreciation for the great
job you did. Thanks, no one
could  have done it better.
You're terrific! You've made
the whole firm sit up and
take notice, and we are ecsta-
tic to have you working here.

Thanks again for taking
charge of the meeting in my
absence. You did an excel-
lent job. With just an hour's
notice, you managed to pull
the legal and public relations
department together so that
we could present a united
front in the negotiations. Your
dedication and communica-
tion abilities have been noted
and are truly appreciated.
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7You have Got Mail
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4� You Attitude
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�$	(� 3"�����)���(&�
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4� Passive Voice ���

��������	
����
�

“The mobile phone won’t work because you immersed it

in water”

�����	
����
�

“The mobile phone won’t work after being immersed

it in water”

EXAMPLE

(Passive voice)
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���).�������"������
 ����	
��
�!�����	.�����

 

�����	
�����(����	
�)��.�
����1�!	��� �4�� 1�!	����	

�������'�'���	(����	
������#
���)���#
����  ���&	
���
���	���'�(�)����	� ���	�(	(���������
�����')�����
����	���� ����-�)��'�/#������	�)��"�)������(��	���

��
�$��
��

 

���<�����		
�8���	
����(�3���� ���	����"�!$���
�
���.�
	(���3"�
4� Direct Approach �$%�����

 ��������	
����(&�'
���(�����"��������"��	.�&	.�����	(�
��	�$  0/&
���
4� Direct Approach �'��
��1�!	�������
�
���&	
�"���-)�)�� ��'�$%�.�99��)�������	
���$H"7�����
.����
�$�'�"-���#�

����	��! Indirect Approach ����� :

 ��	�)���(&����'.�
	���(1���'����'���	����
�1�!	���
���	��
��1�!	���1�"�)�


 �����	
����"�)�������
�	
���)���� ��'��	
����4�&	�
.�����6����(���1�!	�����	�$
�	����
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���<�����		
�8���	
����(�3���� ���	����"�!$���
�
���.�
	(���3"�
4� Indirect Approach �$%����� ���&	��	

���
���)����

 �����	
����$H"4�	
)��

��1�!	���0��,������,/
����1���'
�)�����$%����
@ �(&�������	��
�"�

��	����������������
�&!��"#�����������������!��$������

��������	
� Direct Approach

	��������������	���



������

������
������	�� ��!



������

	��������������	���


�����  (�#�!#���)

������
������	�� ��!

��������	
� Indirect Approach

1 ��	�����! Direct Approach

����/#����"�)����
4������� Direct Approach �($�'3�4�8,/
 2
	���
 ��	
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1) ��������	
����
	�������


2) ����������������
�������
�����������
��	
����	� ����
��
���	
��

 

��������	
�����
� ���
��������
� (Open)  "#����$��
���
����
��������
%�
&'%�
�� &��
���(�'*���+,�
��-� ���� ���$��
.�/-
/�������3
��	���(�#��#�����,
��
��&%���������
  ��+�
��+,�
�� �4 ���� '�(��5$��
���/���
�����6
����#�����

&%�����7,$��
#8,
�
 .�,
�'*���+,�
�7,&�����'*�%��
���$��������
���
	��������/�#�����&#�%�
4  ���$��
�����
�����7����������
��8#������ �-�
���
897�����7������8
9���8�����
�+����7/ $�(
���
�����7,�8,
�7,	��%��
����+,� &�����	
��������
 ��+�	
���8#
��
�	�

 

����
����
� (Body) "#���7����+����+,�
��
	��%��#�
���%���
	
�����'*�$�(������%��
4  �7,�(�'*�'�("���3 �/+,��986�����
�������������

��6��%������986����
	���-����������6	
�����/��93�(�
��
	��
��6������� ���	��#���8�9���8�#�
��������� ��+��'*�/
���'�(�� 	��
�-	
�/��������:����/��9;�/�7,#7����&
� $��
����������3�7,��8#�����(�'*�
�6�-%��

$%������6���%�6�7�����6���������+����	������ ���� %�6'<8��9
��������%8�8���+,����6���  '<8��9��6������
��  '<8��9��6��'�(������;�/
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'<8��9������������6�
����
 	���-&�����'*�%��
/�������+����$��������

��������� 	���/7�
$%�%�6&'%����%���$�(	
���'*���8
�-/�

$%�6�
	���
	���-%��
�(��#�(
�
��+,�
������6�
����
�7,�'*�	
����6
��
6�8:�� #�
�������/8�������%���'�(��6��
%��
#�%��	
������(��
#�
�

$��
	��	
��(����
��"�:��+,�%��
��
���	
����8
�6��+����
����
��+�&�� 	�%�6	+� �������	
 	���"�:	
���-6&
�/�#��+,�%��
���8 �������
�(#7�
�� �/��(�7�=>���(&#���-�;�:������
$�(�����7�
�����8
����
	��
#�
� .�,
���?@
#�$��
��;�/$�(�7������ �����7,����(%��#�
����
���� $%�
�����6�����7�� ��+,�	�����	���"�: ����-������

��	
���8#/��#�7,��8#
����$�(����#���%��
4 ������	
����6�8#��6��
	��  �7,�(%��
%��$��&�
'@ �����������

������� : ����'*�	
���8#����$�
��+���6�%8��%��7,��8#�������	��
��+�6�8:�� 	���-	
���"�:$�($�#
	
����
����+������7,�(��&#�  �/+,���
�
���:�;�/���:�3��
6�8:��

 

���������
� ���
�������
� (Close) ��
$��
��	��&#�$��
���
����
$%�	���-	
��6�7���#�
�����
�������	
������8
6
� $%�
%��
$�#
	
����8
�� 	
���	��/ $�(�7������#�
�
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%�
����
#�
����
��������
���	
������8
�6 ��+����
����&#�����

�
#��-
$�(�7'�(�8�98;�/  #�
���%���$�(	
�����'*��7,%�
&'%�
�� ���
�����-����($	��/7�
�.-
$%�&����
��6"��9 "#��7,	��&��%��
���
��������

��+������"�:�7,#���$���
��� �/��(���&�����	
���8#��
	���7,6�8:��&��
���������'�(����7
8%������	��&#�

2 ��������	 Indirect Approach

����%3����%��
���������/+,���
��#	
�����$�
�����'(�(
��+,���8#��6�%8��%�  �����#7�
��6"��$��
���
����"#���������	�8	 Indirect

 

 

����������	�
���	
�
����	�
� (Open): Transnation Life is

unable to grant your application for Safety Net term life

insurance.

(��� Direct Approach ����	
���
�������	��������������)

��	�
��	�
� (Body): The Safety Net program has specific

health history requirements that your application does

not meet.

(�������������
�����������!)

�������	�
���	

����	�
� (Close): We wish you success

in finding coverage through another provider.

(�"������
!�!� 
����������#!��$)

�������	
���
�	����������	��������������
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Approach #�
��������%��#�
���%�����+�%�
�����#74 (buffer) �(��
�
�����������%�7��%�
 �%�7������6���
�����7,����
��"��%���� ��%���#�

����
�8����'*����68#�6+�������-���8
 $%�����'*������
����������'*��6�
%��
���

��
����
������

 

��������	
�����
� ���
��������
� (Open) :

#�
��������%�����+�%�
�����#74 �����6���� (buffer) ��+�
��%����7,�7	
���'*����
 $�(&��&#��'*����$��%�
$66���
4 	�4 �7,��	� 
%��
�'*���+,�
�7, ��7,�
���
��6��+������
�7���#�
� "#� Buffer �7,#7�(�����
	����6���������8#	
���������7,%�
���

�����7�� Buffer �7,#7�'*���+,�
�7,����/��(
��	���(%��
�
6�
�
�
	3'�(��6��
��%���	
�����'*����
��#���������������
�������%��
���&#� �����7�� Buffer &��#7���������������������
��	������
'�(�6��/��
��+���8��������8�&' .�,
���7,��#	���-��������+,�
 &������������'�(�#-�
�7,	��%��
����+,����&#� ����(�7,�����7�� Buffer �7,#7�(��
����	��$�#

��%��� 	
����-��� D�D �/+,��+,�&'����������/8�����&#� "#���(�6��(��+��
�����3	
�������������7,��#

$%����	����7��$66&���(��#�(
�
 ��������8,�����$�(����
�'*����&�����	
���	��/��+�$����(��,
�8#�����6����-&#�  $%����	��������
����%���#74 ����� 	���-�('�(�6	
������-�������+,���� /�������
�'EF��
&'#�
���8�9���$�(�����6����7�#�
�
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��%�
����
�'*����'���+,�
#�
��������
	
���������7,%�
�����
���

��
=>�� 	+� ���

��6�8:����
	���7��(6
���������#���8�
��%��
���#��3��
���	���7,�
#��-
$�(�7'�(�8�98�� �����7,�(������+,�
���
����
��
�����6�������,
��
	���
�7��7'@ ����8#�����/��(�(&� "#�����
������+,�
���	������$��
�-��
�����
	
��#7��
6�8:���7,&#��	���6�����

 

 

Our company shares your goal of processing orders

quickly and efficiently.

�������	
������� Buffer �����

 

 

Thanks to the last downsizing, every department in

the company is running shorthanded.

�%�	����!$&'���������
����*$����+%!*%&�'	�,-��+.��/� 
��!��'!	
�!��/��" 
���/��*������0	��!������!�+���
����	$+

You guys are doing a great job over there, and I’d

love to be able to help out.

�%�	����!$&+.������������!+%! �!��	���+*������0	��!'%"'!����+��
!$���	
����$ ���	
������� �!*���*$�'����1'����#��������0	��!�����/�
���	 ? 
#��%����!+����/!�	+2����!."
!�����

�������	
������� Buffer ��������������!"��������	
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�������	 Buffer ������	#

�������

We both know how
hard it is to make a
profit in this industry.

�����*$�*%&�'	�,-������

��.!���� �
�������+%!

����������
�

��
����

	
���
��Buffer

Your check for $15
arrived yesterday.
Thank you.


'������
	"��1

����	����%""��'/��

"��	������+	$+,-��

��������

�
���!

��������

"��#��$	



'��������/���

�!+����������	

Employee service is
here to smooth the
way for all of you
who work to achieve
company goals

��������#�����%

'���������%�!�����

��0	��! ����+�������!�!

��*$�'/��*$���1��*�������

A replacement knob
for your range is on
its way, shipped
February 10 via UPS.

 

����
����
� (Body) :

���
���	������%�����	
��#�
� Buffer #74 $��
 %��&'�-	+����
����	
��#�
���%���$�(�������/8,��%8��7,��#	���
/��
�����6 Buffer
��
	��  .�,
�+�
���'*��(/���8%�;�/��+,��%����
�%��&'��
���	
����
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�7�����
	��  #�
�������	3����
	��986��  $�(�������7,�(��
�'���
&'���
���
��������  "#�������'��
��+,�
�7���
&������'G#���"#�����7���+��������
��	�8	  Direct Approach  ��������(%��
����$��
�����7� ���+�������8���
�������
��/�(����(%��%���6��+�&�� �8,
	���������%����7,#7/� �-�(��
����������%8#%������$%��(6����#�/+,�&'���	�%�6��
��+,�
 "#���������%���
#74 �����(��
�������������	���4 �%�7����&'#�
���%�
�/+,��7,�(�����6��6
���
����
�� ��
������  "#��7,	��&��%��
��7��	�
�� �NO� ���$��$%�	��#7�


��������	
�	�
��������������
�����
��
�������������������

���
����7, ���/��������$��������������/���	
�$��
 �-��

�
����	� ������J��������'��7��7 ��,��-	+����
���� ���� ���'<8��9�����6
������
�� '<8��9����	���8�	�� '<8��9���6�8��	�
8� D�D ����
&��-%��
�7
897����������'�("�	���
������
	���������#������
�$�(�(����(����
���� #�
����

 &�����
������+����'�("�	�7,$��
���
��������+#��
����8�&'

 ���'�("�	 Subordinate Clause �����$��
���
����

���������	
� �
�
������������������������������ ����	��
�

�
����!�"�������
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 $�6$=
'�("�	���
����&
�����
����
��
���������+����


��-6 ���� (Our profits, which are down, are only part of
the picture)

 ��� If ��+� When �/+,���������%�6'<8��9#��7	
���
�
�������
���� (When you have more managerial experience, you are
 welcome to reapply)

 �'�7,���'*������7,�8,
�7,	����&#�  ��+��8,
�7,	��&#���
���&'$��

����
����������7,�8, 
�7,��&��&#�  ���� �We sell exclusively

���3��4�5�	%�+65����4*�!2��*$�������+%!"�	�7 ��	 Com-
pound +%" Complex Sentence

 Compound Sentence ��	���3��*$��$������	�������3��
��++����!2�����3���
���������+%! ���! and, but, so. ���3��*$�
�$������	�	��0
����!�� �����$�+������3�� Subordinate  92�����!
���3���	� ���! My department is already shorthanded, so I'll
need all my staff for at least the next two months.  (
�������
�����*$��%�)

 Complex Sentence ��	���3��*$��$���3����%+ (main
clause) *$�
����������3����	� (subordinate clause) 92�����

+� Adjective Clause *$��$������	�����4* who, which, that,

whom, where 
*!��!���!���3����%+ ���! The month's re-
venue which is down will affect the whole company's income.
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through retailers and the one nearest you that carries our

merchandise is�.� $���7,�(��7��
�� �We are unable to

serve you, so please call your nearest dealer�

��
�������������� ���������������
�

 

 

�������	
��$��!�%&���
�	��������

I will be out of town on the day
you need me.

I must refuse your request.

We must deny your application. The position has been filled.

We cannot afford to continue
the program.

The program will conclude on
May 1.

Much as I would like to
attend…

Our budget meeting ends too
late for me to attend.

We must reject your proposal. We've accepted the proposal
from AAA Builders.

We must turn down your
extension request.

Please send in your payment
by June 14.
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���������
� ���
�������
� (Close) :


897����6���$��
���	
����8
�6��+����
����"#���	�8	 Indi-
rect Approach �7��������#7�
�����6
897��������	�8	 Direct Approach
	+��6#�
����	
����8
6
� ��+���8
����
���	3 ��,�	+���
$��
���(�'*����

����$%�	���-��
��-�$�
�
��
�7,'�����"�
	3 �������7�	���(%��
$�#
	
��
�	��/$�(�����7��%8������� �7,��	� ����/�������$���

�����
�����7,	��$��

&'&����
����(�6��6������� ��
�7,#7	��	
�$�(��
897$��'@ ����+���
����
����
��������7�7,	���7�������/7�
/��(#7�
�� ���� �����7�����
�7���
&'������	���/+,�$��

���8�	�������7,���	����,
��6�8:����
	��&#���8������8%
&'���$��
 ������
����	���������7,�($�(��������	��/8������8�	��
%�
�+,� .�,
�����7����	�8	�7�
�� Sale Promotion ��+������
���8�������
��+�������	��%��
$��
���	��
���8�	���7,���	��.+��&'&���������'�7,���'*�
�
8�	+�&#� 	���-��������� Resale Technique ��+�������.�� �/+,�������	��
��,������8�	���7,&#�.+��&'$��

��#7��85����$��
 ��+�$��$%�������	�'�
 6�%�
����	��$�(��
$���+,�4 %���"�6����
�
	3����
	��

EXAMPLE

Your loyalty and your concern about our frozen food

is genuinely appreciated.

Because we want you to continue enjoying our healthful

and convenient dinners, we are enclosing a coupon

that you can take to your local retailer to select your next

Jingreed frozen food shop.
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�������	
�����
��
�
�������
���
��
������ ��

���������	
�	
	�
����
��������������������������  �����	
�	

	�����!����"	#���!�$%��&�'"	#
�!�$%�� �������(���)	�	�*��+	��,�
��	����	������������� ��(��
'+���)���)	��	��-$�).������������
��/���
�
0�#�,����!�������1	���2)�����3�2��	�  &�'������	#/����),#����+�1��(&�'
!�$%����1# ����*��1�	�����	��,���	�	#�	�

)����!!	��� �	�42���1�	 ����� �����+��5 *��1�	����������#	�
�4�	'+$��$)�#�,�����

 &+�)����!
�&1�1�.���$
 ��(
'+���+�'�����1�1�	
�	�42�1�	 ����� ����������.����	  &�'���)��3���'�!�����1��	#��!+�1��(
�	���(��2
��1$.,�,�
')���)	������ *�	��(42�1�	 ����� ����������!�	�����#�	�
�,��,��������
����(�� ��!���1�	��(
'����,1�����	�)����
����#�	��,�1	�
)��)��/$������&�� 
���(,�,� �	������
/� Direct Approach )����!�	�+�!
�,����4����-$�).�����������15 �� ����1$.,�,��,�,�)�� ������
	���(��
��3�2��	�
��'�#���1�	&�'+�'�����������,1�	��(�-$�).  0�#��()	�	�*�����
/�
Indirect Approach �����)*	��	�(6���&��� �,�1	��),�#�)2�����+��+�13�2��	�
+�1��( &�'���6�	�
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Dear Dr.Steven:

Infotech has been happy to support Whitty

Community College in many ways over the

years, and we appreciate the opportunities

you and your organization provide to so

many deserving students. Thank you for

considering our grounds for your graduation

ceremony.

Our company-wided sales meeting will be

held during the weeks of May 31 and June

7. We will host over 200 sales represen-

tatives and their families, and activities will

take place at both our corporate campus and

the Ramada Renaissance. As a result,

our support staff will be devoting all of

their time and effort to these events.

My assistant, Robert Seagers, suggests

you contact the Municipal Botanical Gar-

dens as a possible graduation site. She

recommends calling Jerry Kane, director of

public relations. If we can help in any other

way with graduation, please let us know.
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We remain firm in our commitment to you,

President Wofford, and to the fine students

you represent. We will continue to be a

corporate partner to Whitty College and will

support your efforts as you move forward.

Regards,

May Merry

Public Relations Director

Infotech Co., Ltd.

Tel. 918-669-4429
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��% -%��%����	��
$�����"�,���(.�:��.��	�� -�#�.�*�1�0����+��$��-%��
%�������� $���1��
#%������������� �����!�
� 	���$��$�0)6+��,�
���%
������1�0-#�%."%�0�."%	���#�� ���$8#���������/.#�)�%��$���+�#%�'�
�
-%��%����� 	��#�%�.$������$����
�����'�
�-%��%����� 	���)6�	��%
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#%������ &�0�����!�
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���
������������	
������	���

��������	
 1 : ��
������

����&�$����+��$���+�#%�����1�0�()%�"$.�$���+�#%������'�
�
&���+������).
�; �1$8��� ������'�
�-%��%���������$��)�
�0�1��
#%�������
+��,�
���%)�
��
��$������%�."�&��&�$ 1�0	%�
����
����.�&)%�+����+�#1�0$.%
$.���� 	��#�%����������
��$������%�%���."�&��&�$ �����."����*��+."%���
�0�'��$.%�1��# ��
�����#�$$8�#�
)�
*��&������0������������+�#%������'�
�
-%��%������1�#����� &��$8#.�����
&+����$��$��#)�
�#�
�%&���������	$���
1�0�()���#�$.% �.�%."%����0����)6�	�,�
���%�!�
���� $��%6��%�+��������
�.�����$)�
��)�
���

�%+."%��%%�"����0����������0	��#�����$��"� *���&)� *���.�*�1�0����
+������������$��-%��%������'�
��0�� &�0$�����1<�	��#+����������� &�0
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 1. �������	
����	
������	
�� ���� ����� ���
���������� (�������	
�������������)

 2. �������	
�������	��!"��
#����	�$�%�

 3. �������	
��
���&�	��

 4. �������	
���$�'!�$
�
$���%�*�����&$�	

 5. �������	
��"�!&�
����&���+',��$�%�

��������*�+�#%+������)�
 �$�
#�+���$.���������$��+���%�>#�
�%&���������; �'�
����#$���������%��+��,�
���%��� �!�% �������$��1�0��
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�)�
�6�1?%)�
�0%6���!��1��
#%�������
�����!�
�+��,�
���% ��
�+������)�
�!����%�	@��01�0$�����#�	��,� 	���
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&)�����+����
�)�
�������$���0-%��%����	�,�
���%�!�
� ������#$���
$���!� Logical Appeal �!�% �������%"6#�
	����$��1�0$�����#'B$>�
%�%�'.%=�  ��$1�0�()	%�
����+������)�
 �������6%��*�������1?%�	���1?%
,� &���!�+������)�
�$�
#�'.%$.�������������
��$ ������#$��� Emotional
Appeal �!�% ���
�����!��������%"6��$�� ����0��
��$������*
$1�%%��.�����
$.��������1?%����	@��

���
����%6�����$.% �������0���+�������	����� :

When you shower with LOOKS combined with many

herbs and flowers, you are indulged like a princess.

$������$�!� Direct 	��� Indirect Approach $8�1?%���
���6�.@ ���
����'��%�$*��1�0-#!%�+��,�
���%�1?%	�.$ -�#���
�����)�
����+�#%�����1?%
���
���$�
#�$.��.�,�
���% '#�#���=���#��� +����%�+������0!��#�+����
�#����� ����!��	��+���!��#��� �.�%."%$���+�#%�����1�0�()%�"���%�	@�
����!��)�%�� Indirect Approach �'�
�	���%�����	��+��	8%���1�0-#!%�
+��������; $��%)�
�0�+��1�0��8%

��������*�!� Direct Approach ����%$���)�
���'��0)������
,�
���%'�)�
�0#�%���.�F2���
�)�
����0��%� �!�% $������������&�$&�$&*�
��%���+�����>.))�
����1?%1�0�6�1��
���!�$

�!�%
You will receive the best quality products with only $50.

-�#����6�1?%�����+�#%��� 	�����������������������	��	�����
�

������



123����� 8 ������������	������������������

��������	
 2 : ��
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�%���%�	@��.$�0��#+������)�
 �+�#%�'�
�-%��%����� 	�$�����
�����$�
#�+���$.��.��+�&�0�.$�0������#��1G�$���#����$�.� $��-%��%���
��%."%����6�1?%�����1��#��)�#�$.��.�����$	���'B��$����%����+��,�
���%
���������#����� �'��0%.
%�)��$.��1?%$���
*
$,�
���% �.�%."%����������0�����%�%
$.�$���.���%������$�%12����.%�����)�
��� &��)."�%�"����'�������.H%=���
1�0�'��+��&���0!������# �!�% �%4�.
��/� $��+�#+��&�� hard sell
�0)6�	���
��$����	��$�#���,�
���% ���%�%�#���%� �.$�0�����%�%)�
���'���)�

&)�����+����%�����������0�� ��$$���$���!��'�
�����%�����%����������
��
��$ )�
�6�.@���������+���
�)�
�'�#�'� &�0���������
���%��
�)�
���%6��%�
�'�
�1<��$.%$��!�"%6)�
,��'��� &�0�����*���������%���!�
�*���	�$.��.�
���&�0���>.)�����$���#  -�#�)�%��)�
�������!����&$� :

1. �!�(�>�)�
��
�����+�������# ����6�1?%����$�����$�%���� 	���
���/����%�$�%�1

2. �!�+���)8��������%.��%�%+������+����� �!�% +���
�)��
�*���$�����.#��$,�
)�
��#)�����!���&���

3. �������*��&	���+���
�)�
���%6���%.��%�%

4. ��%�����%��
�)�
���%6��%����#����!�
#�!�@

5. '#�#��)6�	�,�
���%�	8%���# -�#��/.#	�.$7�%&�0+��
'��
�%�����;

6. �#���!�+������)�
�1?%���������
�����
�	%�
� '#�#���+�#%�	�
�1?%$���
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�-%��%�����$8����#$.���%-J>�� )�
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����&�0)�)�%�	���$��%)�
�0�,#&'���1��
��=���!% ����0��������
��������+����+���%�"�	��������+�����#�
�%���#�	������ +���
�)�
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�%.��%�%�������$�
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�$��)6�	�,�
���%����#
����%��
�)�
�����%� 	����������+����� ��
��0�������	����,� '����
)."��1?%1�0-#!%�&$�,�
���%���#

���)�%���%$���+�#%���#; )�
����#����$.�$��+�#��%���+�� ���	
��


���
 ������#$�."%��� AIDA 1�0$�����#

 

Attention $�����#$����&�0����
������%�� -�#�+�#%�	�
-�%���%��
�)�
�$�
#�+���$.������%��+��,�
���% -�#�����$
%�$1�0��8% &�0$���	��$�������+����)�
���$.% �!�% '
�
*��12@	�)�
,�
���%$6�.�1�0���#�


 

Interest $��)6�	�,�
���%�%�� -�#$���������	�.$7�% 	���
+���
��%.��%�%
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Desire  �=���#�	�,�
���%)������$���1��
#%&1����."�%�"�0
!��#�+�����#����� &�0�0%61�0-#!%��0�����	��+�����

 

Action ���#$�����	�,�
���%�.���%������$���+����%�+�����
&�0�.�����#�+���
�)�
�6�1?%�6	�.�,�
���%�	��
$������	���
������$�.�

�������	
�����
��������������
������
����
������

1�0-#�����1%�"���%&�������%�%)�
1�0-#!%�+��,�
���%�1?%	�.$ ��
�
�	��0�6	�.�,�
)�
�#�
�%&����$��+�#

• You can buy what you want right now at no

additional costs.

• This printer can turn out one of your 100-page

proposals in six minutes.

• Your donation will provide temporary housing for

100 women who don’t want to return to abusive

husbands.

• Your corporate sponsorship of the seminar will

allow your site manager a five-minute introduc-

tion at the beginning of the program to summa-

rize your services.

EXAMPLE
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������ AIDA ��	
��
����	������������

Attention : �������	
��
�����	
������	���������������	��� ������
 ������ �����"#���	$���%

 �������	
��
��������������
������	
  �&��

IPOD 20,000 songs in your pockets

 ��������!"���#$%&'���(��%�)����*+�� �&��

An SUV adventurous enough to accommodate your

spontaneity and the gear  that comes with it.

 #�����,--���(��"�&���.�� �&��

In the past 60 days, mortgage rates have been

fallen to a 30-year low.

 ���������!��#$%&'"(&'������(�-���!
� �&��

The only thing worse than paying taxes is paying

taxes when you don’t have to.

 ���!��
/��� �&��
Right now, you can get huge savings on a new

camera phone.

 /�%��,(�0� �&��

This backpack’s designed to endure all a kid’s

dropping and dragging.



127����� 8 ������������	������������������

Interest :  ���
������� ���'��(������	��) �*+ ��� �������
 ����	
��� �&�� 20,000 songs in your pocket, the Apple iPOD web-
page continues with..

Desire : �����	��)�/"����"��/��	���(	+(���*� "��� ��� "�����	

������"#��&�	���
$� �	(��(��%�����	
�)�	(�&������13
����*(4������� �&��

Action : ���	� �����������	
�����%�������	����("��5"("�"�� ���	
�*� "����)�	( "����������� �	 '��(���� "�
��
�� )�	��)�	�� �&��  *�
�*�
��%6���� 20 ���� �����	
47���(���4++����	�8�(9$�� �&�� For first
1,000 people who call us, you will get 50% discount. 4���*%
��%���
��	
�����(�$����������������+��	���4)�� ����'�+���	
+�">*�

��������	
����
�

The NuForm desk chair is designed to support your lower

back and relieve pressure on your legs.

(������ passive voice �	�
����
�	��������������������)

���	
����
�

The NuForm desk chair supports your lower back

and relieves pressure on your legs.

(�
������������������	 ��������� Active Voice ��!"������#$-

�
%��&����&����)
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Dear  Mr. Therrien:

If a company is to continue to grow in
today's marketplace, it must have great
products, provide good service, and listen
to its customers.

We at Krypton International pride our-
selves on the quality and performance of
our products and our customer service.
However, we are interested in hearing
your experience with Krypton. We know
you purchased a camcorder from a Kryp-
ton store three months ago. Now that
you have had time to use it, we would like
to know how you feel about the machine.
Would you recommend it to your friends ?
How do you feel about our sales staff ?
Were they knowledgeable and helpful ?

�������	

��������	
�����
� ���

��������
� (Opening) :
A (Attention) �����

���	
��
���� ������

����
��
�������	���	

��� ���	���
��!�	���


��
����

����
����
� (Body) : I
(Interest) ���"��
#�

$�%"��������&	
�

���'������(���)���

�!���(��*(�

�������	

�������	
�� 1
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The attached online questionnaire asks
20 simple questions, all related to our
products and service. It should take no
more than ten minutes to complete.

By taking the time to fill in this online
survey, you will be helping us to assist
you in the future with new and improved
merchandise and service.

Please return the form to us via this email
address. Your cooperation is appreciated.

Regards,

James Ross

�������	 (���)

D (Desire) : �)���

�#�
����(�+�#�!������&�

����%�)��
"������

�������$��	*�	+�

,�%����-����%��&�"�.�

�!�
��
�!�

(�"�	

�!���%�!���)���
�/

+�&��&�
����0 ����#�
��

����!�1,

A (Action) : �������

�#�
��,2&'��&��
$�%

'���&3�����&��!���(�

��'���'

�������	
�� 2

Attention  : ����(��	
���� ������	��� �������%	�����'������
(*+
������	
(�� ��	(���/"���)(�$�
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Interest :  � �	��	��)���(	+(��/"����� �����"#�(�����&*������
(���/"���)(�$�

We may be able to boost profits by drawing corpo-

rate and business customers into our downtown office,

where we could sell them our travel – management ser-

vices. If we create a travel resource center for corporate and

business travelers, our customers could.

• Purchase books and pamphlets containing infor

mation on the most popular business.

• Request that we obtain such information for them

about less popular destinations.

• Purchase video and audiotape courses in Spanish,

French, German,  Japanese, and other languages

• Browse the Internet on the spot to monitor weather

conditions and currency exchange rates

• Purchase luggage, maps, travel guides, and related

electronics

• Learn about cultural differences and various

business practices around the world
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Desire : (����������("������)�	���� ����(���	(�%�'���&� Emo-
tional Appeal 4)� Logical Appeal

Once business travelers are in our office, we have

a terrific opportunity to tell them about our complete

travel-management services, we could serve their appe-

tite with advice about transportation, about accommo-

dations, perhaps even about accommodations, perhaps

even about cultural differences to be aware of.

Action : � �	4����
 ���	�"#�(��������	��� ����7(����$��

If the resource center works at headquaters for

our business customers, we might consider testing a

resource center at one of our.
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9You have Got Mail

�������	
��
�������
����������������  	
�	��������������	-
�!	�������"��#���$���%  �&&'��
�$(#)
#���'�*��������*��	
����+�
"
�������&	
���,���'��*����������
������.���)�/ ��	��,����*��	
�
����������$
��+&��#� �
"�'�&+����'�*��������&'�,!�0!�� ,.��,�'��

�������&'�,!�0!1�/  2��#������  9 ���  �
� �*�����*��,����,���
���
"�
*
�+���� 10 &'���'����&5���"#�*����'�*�������� 6�����
+�� :

1. �*�����"�'.�����������,.��	"�������.���'.�����


2. ��
�#�
���� $'�&'���7� +������'
��'.��� �&5�����*
�#�����,��
8;��
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3. /������������������,�'+��

4. '��
,����*��	
�#�
)�����

5. ����#)
��'��(#���'�*���

6. $'"�����
�	'���

7. ����	!����"��������&5���',.��,�'+��,�"�$�"

8. +��+��'������',.��,�''��"��������'+������&5������'

9. $�������2�������

10. #�
����'$!	��,����#���'$�� +��$'"����).���
�'���
�	'���
����,�������

�������	
	� 10 �

��
����������
���
��������	�� :

1 �������	�
��
�
����������
�	���������
�
��
����

�
�������/!��'����"�'.���*������������
'���*
��������
�	'���"��
���&<����� �'.���,��$�� (forward) �'.�����7��"
���������� �'.�2����*
�
	"��*�� ��.�����������
���/��������*��	
����������������#������������
*���
����� (mailbox)

 

���������	 �
���
��	������ :
�Important !  Read  Immediately !�

��.������,!�����	
�	!�"��,�	�?,��'��	
�������#)�
�'.���,�	�?*��	��.�� �'.����	������	!�"��0
'����#)� ���
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��������"�'.���+������7�����
,.��	"������)�����"�������
@��������"�$�
&'�,�	(���' �������	
����	"''"�'����"�'.���
*��	
�2����',.��,�'#�	"������#������*��	
� �/.��#�

�
�����'
�,�����	"��,�	�?*����.����+��$
���&<����� 2�����
	
�������&5�$
��#)
	����	��"��  �������	
���	
� (Read now!)

�)�� �Emergency : All cars in the Lower Lot will
be Towed in 1 hour�

&'�2�	���������&5�$
��#,��	'.���������B��'��( (!)
����
"�6�� �/'����'#)
�	'.��������������"��#�
	"��'
�
,�����.�����$�2��#,���
� ,��'��$�"�
��*������ ��.����7�
�����&'��1�������	'.�������$�#�#,����
"� �
��*���'
�,��"��
�
�,�����)�����
� +���
�"'
�"���.�&'���� �'.��*�	�$
��
��'*�����',�����������
��*����&5�+�� ���"
��'����
����
�&5��
��*��� +�������#,��	'.����������'�7+�
"+$�B'��0�
+$�2�����+�
"+��7����'���/� ����	�#)
�	'.�������
��B��'��(����
� �*������  ���7+$��'����*
��&	
�+�����"��
TGW, TGR (things goes wrong ?, thing goes right ?)

 

���������	�
��������	� : Meeting

�'!���������
����������/������
"���&5�������/.���)!?
&'�)
� �'.�*���.���&'�)
� *�'�������'&'�)
� +$�����7
������+�������	���������& +$�	������#	''
�"��	
�$
����'
���'�������&<���������� �����������&5��&��
#�
����������
����&���"��
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�
���������
��������
	����
���! :
Follow-up about meeting

��'�*���+������7��#�
�
�����/��������
 +$��7���
����'�����������"���'!�% +�
"	
�$
����'$!�$���'.������'

�������	
�	"''��
#�
+���+�
��&��� "�� : �Do we
need a larger room for meeting next Friday ?�

��'�*����)����� �&5���'��.��#�
�
�����'���'��"�$�

&'�,�	(*�������#������ +��,���'���������	"��,�	�?
#���'�&<������������
 6����'��'���"�� ����������	� ���������
(informative subject line)

2 ��������� �
��
!��"� #�!
���
�$�
��
�
��%���������&�����
�'(��

2��0''�)�$!+�
"�
����������������+������% +������ re-
ply �7$����.����,�"������"*
�����$�"�
����� +�����&5�$
��$�� �����.����
#������*��	
�&'�����&�
"��'.���'�"������������&'���7� �'.����
	����������"*
�����#�	"������*����.���'.��� �7�������#�
�
�������&'�-
��7����$
����'�'�������� �'.������������% +��*��&��,���� �'.�����7
,��0!,������#�	"����
+	��/��������
�+'�% �������	
����	"'��
�&'���7�
���	
�$
����'#�
�
������'��#�
2������  2����' :

 �*����&5�&'���7�% �'.���"*
�#�
)����� +$����#)�/''���
2"��'���.���*����!����������
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���������	
�$
��$'"�,���
"�"����.����#�	"��
#������*��	
�,���'�����'
��'.��� �*
�#�����,��8;���'.�
����
"���' :

 #)
$�"/!�/(&�$!����������� +��,������$
��$��,����!��
,��'����'#)
1�E�+)� �'.�/"�,�?���E�(�����'��(
	"'����������#���'�*��������$!�$�����0
'�!� �)�� �thx 4
ur help 2day ur8� ����������� +$����8;���������������
�*
�#�"��	
�,.��,�'���'  �����.�"����',.��,�'������)���
"�����!�*����,�� (communication gap) �/'��+$���	���
/.��F�����$������ �'.�+���&�"���������8;�����	!��&�7��
"��
	
�/!�/(����&5�  ���'
�$�",���

 �"
��''�����.��*��������
�#����
�	'���
 

����������$�"���E'�����+H�6� +��������&5�$
��#)
$�"���
�/.����
�*
�	"���
�	'��� 	
�,���'�,����&#)
 �	'.�������
�������
���7��
 (*asterisk*)

3 )��������*�������
*��
#�+

/������''�
*
�������,���'�+�'�#������*��	
����������
�&5��&��
 �)�� $�'���H�( Excel �'.� .doc ��� �H�( Word 	
�,���'�
+�'�����������"���&#� Outlook ��
��� ��.�������H�(+����*
��,��������

 �H�(+������&5�+����+/'��"'�,
 

�H�(+��$
���,���"��#���'��"�(2���
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 �H�(+������#�
�&�.����.�����#���'��7��H�(*
����#�
	��/!"�$�'(*���
�'��

4 
!+,����!�
��,-���.���&�

#��'�����	
�$!�$������
		��������	�'
������������� �)�� 	
�
�/!����'��$�+����#��� #�&'�2�	+'� 	
��7	"''��
).�� ���,�
� $�+����
��)�/ +��*
�����.��% ������&5�

5 
����.�
�
�-/��*�
�����

�����������H�'.�#,��).��HL� ���	
�'
�,��2�'0��	"������� #�

	
�/��,��	'�� ���������,�������@������� ����H���	
����#������*��	
� ��
$'�$'��#�2���!����'(��7$�&$'��)��"�!'���'( ��� ��"'
���&�"������	.� ��'
$�	"��*���
���������+$�$������ �/'����'�*��������,���
� ������ +""$�
#�
	
���7� �������	������#)
#���'�*������$
��'����'�"���&5�/!�BE

���"�����
	#!��������	�$��	����� :

 �
�	
��������H�����
���� ����7������$����'��.���*���
*��	
� �'.���.��	
�$
����'����,.�'��'�������
����
*��	
�#����	$

 

�
�	
��������H�������
���'.�	����,�����
���"�� �7����
���	
������	"������).���.�*��$���� '"�����	"���&5�
�
��� +��������#�
����
��*��	
���������������$7����#�
���	$ ��+��*��&�� �����#�����#�
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6 �
	&����,*�
���

����,������������	"��,�	�? �)�� ��'+�
�*��"'
�� ��'2�
��
�"
#� �/.��	"������!�/��� ���������	
���$'"�,���'.���$�",��� +��
�"���'�(+�
" 	
�	"',��#�
�
����	�?��?)�	
�$'"�����.��������#�
+��#�
"�������,��'.����

#�)�"�+'�% ����
� �*��������#�8;�����	
�,��/��0(���� �������
���@�������
��*������+��#�"�� *
�������+�
��&,�	"',���&�
������'.���� �'.�
,��"�1�E�#)
��
�'.���� �
� �*�����,��#�
��
����8'������������
�	'��� /�
�'!���*
�����*
���� '
�'�&+��*���'!E��+�
" ��
�����7#�
�
��*�������!���� 2��
+	��/��� CC #�
��������#� Loop �7/�+�
"

7 
�������012��	��
������%�
*�
���
��
#++��	���	

���'�7$������������!����'(��7$ �
"������	"��&���1�� �����
�
"�*
�������������������������,
*���
"�	"�������������*��	
� 6���
�7�.��&5���)?��''�������( ������� 2&'�'�"������,�����'���	
����+��#�
"����#�
���+/'��&,��,�0�'�)���
 +�
+$�#���	(�'*��	
�����7�����"�
,��,�����+���.����#������*��	
����.�����

8 #�*#�!
!��+*�
���
��

!�	���
���*�
#�!�����%����*�


�
��&5����������/.���  	
�������#,�,�?���E�(�����'��(
(emoticon) ���'�7��������
 �����#�
'
�,�����	"��#��
)!� �!$'1�/�����
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+$��
��
�����*��	
�	���"���������
������.��������&5������' 	
��7���	"'#,�
,�?���E�(/"�����

9 �
+
����3�������

�
�	
�$
����'�&5�����*��������+���.�2&' +��������'���
����
����� 	
��7	"'$�������2������� ������
���7#�
$�����'�����&,��
����� �/.���
�������
'
�,��"��	
������
����!�� +�
+$���'$��"�� �Your pro-
posal will be considered soon by our marketing department� �7����
#�
�
������'��,����"��$����������*���*���
'����'�������	
�+�
"

10 ����*��
�0��$�������*�
3���
+
#�!�
	&���.��
4�$
�+�,*�
���*�
����
����

	"�������
���!���������#���'$!�$����������	.� �
����)����
Reply All ����"�� Reply ����% ��.���'.������,������������
�����"*
�����	�#�
Loop �������#�)��� CC #�	'���+'� ������� 	
�	"'$'"�,���
�	'���"�������
����������,���&���������"*
�����#	'�
�� 	
�������&5���$
��,���&#�
	�#�
Loop ��
�"������������*��	
����

�����������',��$�� (forward) ����� 	
�,���'�,��������
�
�,����
"�� ����
?�$#�
	
�,��$���&#�
	��.��������
�'.����
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