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¢�Íá¹Ð¹Ó 10 »ÃÐ¡ÒÃ

ÊÓËÃÑº¡ÒÃà¢ÕÂ¹ÍÕàÁÅ

9You have Got Mail

ËÅÑ§¨Ò¡¤Ø³¼�ÙÍ�Ò¹ä´�Í�Ò¹¨¹ÁÒ¶Ö§º·¹Õé  ¤Ø³¤§ÍÂÒ¡·Õè¨Ð¹Óà·¤-
¹Ô¤·Õè¡Å�ÒÇÁÒã¹º·µ�Ò§æ  ä»»ÃÐÂØ¡µ�ãª�ã¹¡ÒÃà¢ÕÂ¹ÍÕàÁÅ¢Í§¤Ø³¡Ñ¹áÅ�Ç
¨Ò¡¹Õéä»¤Ø³¨ÐÊÒÁÒÃ¶à¢ÕÂ¹ÍÕàÁÅä´�ÍÂ�Ò§Á×ÍÍÒªÕ¾ ¨¹¤�ÙÊ¹·¹Ò¢Í§¤Ø³
·Ò§ÍÕàÁÅ¨Ðµ�Í§á»Å¡ã¨ ´�ÇÂÃÙ»áºº¡ÒÃà¢ÕÂ¹·ÕèÁÕ»ÃÐÊÔ·¸Ô¼Å Ê×èÍÊÒÃä´�
ÍÂ�Ò§ÁÕ»ÃÐÊÔ·¸ÔÀÒ¾  â´Âã¹º··Õè  9 ¹Õé  ¼�Ù à¢ÕÂ¹¨Ð¢ÍàÊ¹Íº·Ê�§·�ÒÂ´�ÇÂ
¢�Íá¹Ð¹Ó 10 »ÃÐ¡ÒÃ·Õèà»�¹ËÑÇã¨¢Í§¡ÒÃà¢ÕÂ¹ÍÕàÁÅ «Öè§ä´�á¡� :

1. à¢ÕÂ¹ËÑÇàÃ×èÍ§ÍÕàÁÅ·ÕèÊ×èÍ¤ÇÒÁ¶Ö§à¹×éÍàÃ×èÍ§ä´�

2. à¹�¹ãË�à´�¹ µÃ§»ÃÐà´ç¹ áÅÐÍ�Ò¹Ã�ÙàÃ×èÍ§ à»�¹·Õèà¢�Òã¨·Ñé§ÊÍ§
½�ÒÂ

137
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3. ¾ÂÒÁÂÒÁËÅÕ¡àÅÕèÂ§àÍ¡ÊÒÃá¹º

4. ÃÐºØÊ¶Ò¹Ð¢Í§¤Ø³ãË�ªÑ´à¨¹

5. ÍÂ�Òãª�ÍÒÃÁ³�ã¹¡ÒÃà¢ÕÂ¹

6. µÃÇ¨·Ò¹·Ø¡¤ÃÑé§

7. ÍÂ�Ò¤Ô´àÍÒÇ�ÒÍÕàÁÅà»�¹¡ÒÃÊ×èÍÊÒÃáººÊ�Ç¹µÑÇ

8. áÂ¡áÂÐÃÐ´Ñº¡ÒÃÊ×èÍÊÒÃÃÐËÇ�Ò§·Ò§¡ÒÃáÅÐäÁ�à»�¹·Ò§¡ÒÃ

9. µÍºÍÕàÁÅâ´Â·Ñ¹·Õ

10. ãË�à¡ÕÂÃµÔ¤�ÙÊ¹·¹Òã¹¡ÒÃµÍº áÅÐµÃÇ¨·Ò¹ª×èÍ¼�ÙÃÑº·Ø¡¤ÃÑé§
¡�Í¹Ê�§ÍÕàÁÅ

â´Â¢�Íá¹Ð¹Ó 10 »ÃÐ¡ÒÃ´Ñ§¡Å�ÒÇÁÕÃÒÂÅÐàÍÕÂ´´Ñ§¹Õé :

1 à¢ÕÂ¹ËÑÇàÃ×èÍ§ÍÕàÁÅ·ÕèÊ×èÍ¤ÇÒÁ¶Ö§à¹×éÍàÃ×èÍ§ä´�

¼�ÙÍ�Ò¹¨Ð¾Ô¨ÒÃ³ÒËÑÇàÃ×èÍ§¢Í§ÍÕàÁÅ·Õèä´�ÃÑºà¢�ÒÁÒ¡�Í¹·Ø¡¤ÃÑé§Ç�Ò
¨Ðà»�´Í�Ò¹ ËÃ×Í¨ÐÊ�§µ�Í (forward) ËÃ×Í¨Ðà¡çºäÇ�Í�Ò¹·ÕËÅÑ§ ËÃ×ÍâÂ¹Å§¢�Í
¤ÇÒÁ¢ÂÐ à¹×èÍ§¨Ò¡äÁ�ä´�ÁÕà¾ÕÂ§ÍÕàÁÅ¢Í§¤Ø³à·�Ò¹Ñé¹·ÕèÍÂ�Ùã¹¡Å�Í§¨´ËÁÒÂ
¢Í§¼�ÙÍ�Ò¹ (mailbox)

 

ËÅÕ¡àÅÕèÂ§ ËÑÇàÃ×èÍ§»ÃÐàÀ· :
�Important !  Read  Immediately !�

à¹×èÍ§¨Ò¡ÊÔè§·Õè¤Ø³¤Ô´Ç�ÒÊÓ¤Ñ­ÊÓËÃÑº¤Ø³ÍÒ¨äÁ�ãª�
àÃ×èÍ§ÊÓ¤Ñ­¢Í§¤¹Í×è¹ ËÃ×ÍºÒ§¤¹ÍÒ¨¨Ð¤Ô´Ç�Ò¸ØÃÐäÁ�ãª� ¹Í¡
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¨Ò¡¹ÕéËÑÇàÃ×èÍ§áºº¹Õé¡çäÁ�ä´�Ê×èÍ¤ÇÒÁËÁÒÂªÑ´à¨¹Ç�ÒÍÕ àÁÅ
©ºÑº¹ÕéÁÕÇÑµ¶Ø»ÃÐÊ§¤�ÍÐäÃ ´Ñ§¹Ñé¹¤Ø³¨Ö§¤ÇÃÃÇºÃÑ´ËÑÇàÃ×èÍ§
¢Í§¤Ø³â´Â¡ÒÃÊ×èÍÊÒÃã¨¤ÇÒÁËÅÑ¡ã¹ÍÕàÁÅ¢Í§¤Ø³ à¾×èÍãË�
¼�ÙÍ�Ò¹Ã�ÙÊÖ¡¶Ö§¤ÇÒÁÊÓ¤Ñ­¢Í§à¹×éÍËÒáÅÐµ�Í§à»�´Í�Ò¹ â´Â·Õè
¤Ø³äÁ�¨Óà»�¹µ�Í§ãª�¤ÓºÑ§¤ÑºÇ�Ò  �Í�Ò¹à´ÕëÂÇ¹Õé� (Read now!)

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

»ÃÐâÂ¤¹ÕéäÁ�¨Óà»�¹µ�Í§ãÊ�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂÍÑÈà¨ÃÕÂ� (!)
àÅÂ´�ÇÂ«éÓ à¾ÃÒÐ¡ÒÃãª�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂ´Ñ§¡Å�ÒÇ¨ÐãË�¤ÇÒÁÃ�Ù
ÊÖ¡àËÁ×Í¹¶Ù¡µÐâ¡¹ãÊ�Ë¹�Ò ÊÓËÃÑºµÑÇ¼�Ù à¢ÕÂ¹àÍ§ àÁ×èÍàËç¹
ÍÕàÁÅ»ÃÐàÀ··ÕèÁÕà¤Ã×èÍ§ËÁÒÂµ¡ã¨ãÊ�ÁÒ´�ÇÂ ¼�Ùà¢ÕÂ¹Ã�ÙÊÖ¡Ç�Ò
¼�ÙÊ�§¹Õéª�Ò§¡Å�Ò áÅÐ¡�ÒÇÃ�ÒÇàËÅ×Í»ÃÐÁÒ³ ËÃ×Íà¢Ò¤§µ�Í§
¡ÒÃ¢ÒÂÍÐäÃÊÑ¡ÍÂ�Ò§¡Ñº¼�Ùà¢ÕÂ¹à»�¹á¹� Â¡àÇ�¹¡Ã³Õà¨�Ò¹ÒÂ
à»�¹¼�Ùà¢ÕÂ¹ á¡ÍÂÒ¡¨ÐãÊ�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂÍÐäÃ¡çáÅ�Çáµ�ÈÃÑ·¸Ò
áµ�â´ÂÁÒ¡áÅ�Çá¡¡çÁÕÁÒÃÂÒ·¾Í äÁ�à¤Âãª�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂ
ÍÑÈà¨ÃÕÂ�¡Ñº¼�Ù à¢ÕÂ¹àÅÂ  ÁÕ¡çáµ� àÃÕÂ¡à¢�Òä»¤ØÂáÅÐ¶ÒÁÇ�Ò
TGW, TGR (things goes wrong ?, thing goes right ?)

 

ËÅÕ¡àÅÕèÂ§ËÑÇ¢�Í¡Ç�Ò§æ : Meeting

¨ÃÔ§ÍÂ�Ù·Õè¼�ÙÍ�Ò¹ÍÒ¨¨Ð¾Íà´Òä´�Ç�Òà»�¹ÍÕàÁÅà¾×èÍàªÔ­
»ÃÐªØÁ ËÃ×Í¢ÍàÅ×èÍ¹»ÃÐªØÁ ¢ÍÃÒÂ§Ò¹¡ÒÃ»ÃÐªØÁ áµ�ÁÑ¹¡ç
ÁÕËÅÒÂá§�·Õè¨Ð¤Ò´à´Ò¡Ñ¹ä» áµ�¤§äÁ�ÁÕã¤ÃÃ�ÙÇ�Ò¤Ø³µ�Í§¡ÒÃ
ÍÐäÃËÒ¡äÁ�à»�´ÍÕàÁÅÍ�Ò¹ ´Ñ§¹Ñé¹ËÒ¡à»�¹ä»ä´�ãË�ËÅÕ¡àÅÕèÂ§
ÁÑ¹ä»´Õ¡Ç�Ò
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ËÑÇ¢�Í·Õèà¡×Íº´Õáµ�ÂÑ§äÁ�ªÑ´à¨¹ :
Follow-up about meeting

¡ÒÃà¢ÕÂ¹áºº¹Õé¡ç·ÓãË�¼�ÙÍ�Ò¹¾Í¨Ðà´Òä´�  áµ�¡çÂÑ§
äÁ�·ÃÒºÍÕ¡ÍÂ�Ù´ÕÇ�Ò¨ÃÔ§æ áÅ�Ç¤Ø³µ�Í§¡ÒÃµÔ´µÒÁàÃ×èÍ§ÍÐäÃ

´Ñ§¹Ñé¹¤Ø³¤ÇÃÃÐºØãË�á¨�Áá¨�§ä»àÅÂ Ç�Ò : �Do we
need a larger room for meeting next Friday ?�

¡ÒÃà¢ÕÂ¹àª�¹¹Õé à»�¹¡ÒÃàÍ×éÍãË�¼�ÙÍ�Ò¹ÃÑº·ÃÒºÇÑµ¶Ø
»ÃÐÊ§¤�¢Í§ÍÕàÁÅã¹·Ñ¹·Õ áÅÐÊÒÁÒÃ¶¨Ñ´ÅÓ´Ñº¤ÇÒÁÊÓ¤Ñ­
ã¹¡ÒÃà»�´ÍÕàÁÅÍ�Ò¹ä´� «Öè§àÃÒàÃÕÂ¡Ç�Ò ËÑÇ àÃ×è Í§·Õè ãË�¢�ÍÁÙÅ
(informative subject line)

2 ·ÓãË�à´�¹ µÃ§»ÃÐà´ç¹ áÅÐÍ�Ò¹Ã�ÙàÃ×èÍ§
à»�¹·Õèà¢�Òã¨·Ñé§ÊÍ§½�ÒÂ

â´Â¸ÃÃÁªÒµÔáÅ�Ç¼�ÙÍ�Ò¹¨ÐÍ�Ò¹ÍÕàÁÅáºº¼�Ò¹æ áÅÐ¨Ð¡´ re-
ply ¡çµ�ÍàÁ×èÍÁÕÊ�Ç¹à¡ÕèÂÇ¢�Í§¡ÑºµÑÇ¼�ÙÍ�Ò¹ áÅÐ¨Óà»�¹µ�Í§µÍº ËÒ¡à¹×éÍËÒ
ã¹ÍÕàÁÅ¢Í§¤Ø³»ÃÐ¡Íºä»´�ÇÂàÃ×èÍ§ÃÒÇÁÒ¡ÁÒÂ·Õè¹Í¡»ÃÐà´ç¹ ËÃ×ÍäÁ�
¤�ÍÂ¨Ðà¡ÕèÂÇ¢�Í§¡Ñºã¨¤ÇÒÁËÅÑ¡¢Í§à¹×éÍàÃ×èÍ§ ¡çÍÒ¨¨Ð·ÓãË�¼�ÙÍ�Ò¹ËÒ»ÃÐ-
à´ç¹·Õèµ�Í§¡ÒÃ·ÃÒºäÁ�à¨Í ËÃ×ÍÍÒ¨Í�Ò¹¼�Ò¹æ áºº¢Íä»·ÕÊÍ§·Õ ËÃ×ÍäÁ�¡ç
ÊÁÒ¸ÔÊÑé¹¨Ñºã¨¤ÇÒÁä´�á¤�à¾ÕÂ§Â�ÍË¹�ÒáÃ¡æ ´Ñ§¹Ñé¹¤Ø³¨Ö§¤ÇÃà¹�¹»ÃÐà´ç¹
·Õè¤Ø³µ�Í§¡ÒÃãË�¼�ÙÍ�Ò¹·ÃÒºãË�â´´à´�¹  â´Â¡ÒÃ :

 à¢ÕÂ¹à»�¹»ÃÐà´ç¹æ ËÃ×ÍËÑÇ¢�ÍãË�ªÑ´à¨¹ áµ�äÁ�ãª�¾ÃÃ³¹Ò
âÇËÒÃàËÁ×Í¹à¢ÕÂ¹¹ÔÂÒÂ¹éÓà¹�Ò
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¹Í¡¨Ò¡¹Õé¤Ø³µ�Í§µÃÇ¨ÊÍº´�ÇÂÇ�Òà¹×éÍËÒã¨¤ÇÒÁ
ã¹ÍÕàÁÅ¢Í§¤Ø³ÊÒÁÒÃ¶Í�Ò¹Ã�Ù àÃ×èÍ§ à¢�Òã¨·Ñé§ÊÍ§½�ÒÂËÃ×Í
äÁ�´�ÇÂ¡ÒÃ :

 ãª�µÑÇ¾ÔÁ¾�»¡µÔ·ÕèÍ�Ò¹§�ÒÂ áÅÐÊÐ¡´¶Ù¡µ�Í§µÒÁÊÒ¡Å¹ÔÂÁ
ÊÓËÃÑº¡ÒÃãª�ÀÒÉÒáª· ËÃ×Í¾Ç¡ÊÑ­ÅÑ¡É³�·Ò§ÍÒÃÁ³�
¤ÇÃËÅÕ¡àÅÕèÂ§ã¹¡ÒÃà¢ÕÂ¹ÍÕàÁÅµÔ´µ�Í·Ò§¸ØÃ¡Ô¨ àª�¹ �thx 4
ur help 2day ur8� ÁÑ¹ÍÒ¨´Ùà·� áµ�ÍÕ¡½�ÒÂË¹Öè§ÍÒ¨¨ÐäÁ�
à¢�Òã¨Ç�Ò¤Ø³Ê×èÍÊÒÃÍÐäÃ  ÍÂ�ÒÅ×ÁÇ�Ò¡ÒÃÊ×èÍÊÒÃÂ�ÍÁÁÕª�Í§
Ç�Ò§à¡Ô´¢Öé¹àÊÁÍ (communication gap) à¾ÃÒÐáµ�ÅÐ¤¹ÁÕ
¾×é¹°Ò¹·Õèµ�Ò§¡Ñ¹ ËÃ×ÍáÂ�ä»¡Ç�Ò¹Ñé¹ÍÕ¡½�ÒÂÍÒ¨¤Ô´ä»¡çä´�Ç�Ò
¤Ø³¾ÔÁ¾�äÁ�à»�¹  äÁ�Ã�ÙµÑÇÊÐ¡´

 àÇ�¹ºÃÃ·Ñ´àÁ×èÍ¢Öé¹Â�ÍË¹�ÒãËÁ�·Ø¡¤ÃÑé§
 ËÅÕ¡àÅÕèÂ§µÑÇÍÑ¡ÉÃ·Õè´Ùá¿¹«Õ áÅÐäÁ�¨Óà»�¹µ�Í§ãª�µÑÇË¹Ò

à¾×èÍà¹�¹¢�Í¤ÇÒÁ·Ø¡¤ÃÑé§ ¤Ø³ÊÒÁÒÃ¶ÊÅÑºä»ãª� à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂ
´Í¡¨Ñ¹º�Ò§¡çä´� (*asterisk*)

3 ¾ÂÒÂÒÁËÅÕ¡àÅÕèÂ§àÍ¡ÊÒÃá¹º

¾ÂÒÂÒÁºÃÃ¨Ø¢�ÍÁÙÅ·ÕèÊÒÁÒÃ¶á·Ã¡ã¹ÍÕàÁÅ¢Í§¤Ø³à·�Ò·Õè¨Ð
à»�¹ä»ä´� àª�¹ µÒÃÒ§ä¿Å� Excel ËÃ×Í .doc ¨Ò¡ ä¿Å� Word ¤Ø³ÊÒÁÒÃ¶
á·Ã¡§Ò¹´Ñ§¡Å�ÒÇÅ§ä»ã¹ Outlook ä´�àÅÂ à¹×èÍ§¨Ò¡ä¿Å�á¹ºÁÕ¢�ÍàÊÕÂ´Ñ§¹Õé

 ä¿Å�á¹ºÍÒ¨à»�¹áËÅ�§á¾Ã�äÇÃÑÊ
 ä¿Å�á¹ºµ�Í§àÊÕÂàÇÅÒã¹¡ÒÃ´ÒÇ¹�âËÅ´
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 ä¿Å�á¹º¨Ð·ÓãË�à»Å×Í§à¹×éÍ·Õèã¹¡ÒÃà¡çºä¿Å�¢�ÍÁÙÅã¹
¤ÍÁ¾ÔÇàµÍÃ�¢Í§¼�ÙÃÑº

4 ÃÐºØÊ¶Ò¹Ð¢Í§¤Ø³ãË�ªÑ´à¨¹

ã¹¡Ã³Õ·Õè¤Ø³µÔ´µ�Í¡ÑººØ¤¤Å·ÕèäÁ� à¤ÂÃ�Ù¨Ñ¡¡Ñ¹ÁÒ¡�Í¹ àª�¹ ¤Ø³
à¾Ôè§ÁÒÃÑºµÓáË¹�§ãËÁ� ã¹»ÃÐâÂ¤áÃ¡ ¤Ø³¡ç¤ÇÃÃÐºØª×èÍ ¹ÒÁÊ¡ØÅ µÓáË¹�§
ÍÒªÕ¾ áÅÐ¢�ÍÁÙÅÍ×è¹æ ·Õè¨Óà»�¹

5 ÍÂ�Òãª�ÍÒÃÁ³�ã¹¡ÒÃà¢ÕÂ¹

ÍÂ�Ò¡�Í¡Í§ä¿ËÃ×ÍãÊ�àª×éÍ¿�¹ ËÒ¡¤Ø³Ã�ÙÊÖ¡â¡Ã¸¨¹¤ÇÑ¹ÍÍ¡ËÙ ãË�
¤Ø³¾Ñ¡ÊÑ¡¤Ã�Ù ¡�Í¹·Õè¨ÐÊ�§ÍÕàÁÅ©ºÑº¹Ñé¹ ¡Í§ä¿·Õè¤Ø³¡�Íã¹ÍÕàÁÅ¢Í§¤Ø³ ¨Ð
µÃÒµÃÖ§ã¹âÅ¡ÍÔ¹à·ÍÃ�à¹çµä»µÃÒºªÑèÇ¹ÔÃÑ¹´Ã� ·Õè àÅÇÃ�ÒÂä»¡Ç�Ò¹Ñé¹¤×Í ¡ÒÃ
µÕ¤ÇÒÁ¢Í§¼�ÙÍ�Ò¹¹Ñé¹áµ¡µ�Ò§¡Ñ¹ à¾ÃÒÐ¡ÒÃà¢ÕÂ¹äÁ�ÁÕÊÕË¹�Ò ·�Ò·Ò§ áÇÇµÒ
ãË�¤Ø³àËç¹ ´Ñ§¹Ñé¹¤Ó·Õè¨Ðãª�ã¹¡ÒÃà¢ÕÂ¹¨Ö§µ�Í§ÃÐÁÑ´ÃÐÇÑ§à»�¹¾ÔàÈÉ

¢�Í¤ÇÃÃÐÇÑ§ã¹¡ÒÃ¡�Í¡Í§ä¿·Ò§ÍÕàÁÅ :

 ¶�Ò¤Ø³¡�Í¡Í§ä¿¡Ñºà¨�Ò¹ÒÂ ÁÑ¹¡ç¨ÐÁÕ¼Åµ�Í¡ÒÃàÅ×èÍ¹¢Ñé¹
¢Í§¤Ø³ ËÃ×ÍàÁ×èÍ¤Ø³µ�Í§¡ÒÃË¹Ñ§Ê×ÍÃÑºÃÍ§¨Ò¡à¨�Ò¹ÒÂ
¢Í§¤Ø³ã¹Í¹Ò¤µ

 ¶�Ò¤Ø³¡�Í¡Í§ä¿¡ÑºÅÙ¡¹�Í§ËÃ×Í¤¹·ÕèÊ¶Ò¹Ð´�ÍÂ¡Ç�Ò ¡çà·�Ò
¡Ñº¤Ø³·ÓÅÒÂ¤ÇÒÁ¹�Òàª×èÍ¶×Í¢Í§µ¹àÍ§ ÃÇÁ·Ñé§¤ÇÒÁà»�¹
¼�Ù¹Ó áÅÐÁÕ¼Å·ÓãË�ÅÙ¡¹�Í§¢Í§¤Ø³·Ó§Ò¹ÍÂ�Ò§äÁ�àµçÁ·Õèã¹
Í¹Ò¤µ ·Óáºº¢Íä»·Õ äÁ�ÁÕã¨¨Ð·ÓãË�
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 6 µÃÇ¨·Ò¹·Ø¡¤ÃÑé§

¡�Í¹Ê�§ÍÕàÁÅ·ÕèÁÕ¤ÇÒÁÊÓ¤Ñ­ àª�¹ ¡ÒÃá¨�§¢�ÒÇÃ�ÒÂ ¡ÒÃâ¹�Á¹�ÒÇ
ã¨ à¾×èÍ¤ÇÒÁäÁ�¼Ô´¾ÅÒ´ ¹Í¡¨Ò¡·Õè¤Ø³¨ÐµÃÇ¨ÊÍºàÃ×èÍ§µÑÇÊÐ¡´ áÅÐ
äÇÂÒ¡Ã³�áÅ�Ç ¤Ø³¤ÇÃÊ�§ãË�¼�ÙºÑ§¤Ñ­ºÑ­ªÒ¤Ø³µÃÇ¨´Ùà¹×éÍËÒ¡�Í¹ãË�á¹�ã¨
Ç�ÒàËÁÒÐÊÁËÃ×ÍäÁ�

ã¹ª�Ç§áÃ¡æ ·Õè¼�Ù à¢ÕÂ¹·Ó§Ò¹ã¹½�ÒÂÅÙ¡¤�ÒÊÑÁ¾Ñ¹¸�¹Ñé¹ ÁÕÍÕ àÁÅ
ºÒ§©ºÑº·Õè¼�Ù à¢ÕÂ¹äÁ�á¹�ã¨Ç�Ò ¢�ÍÁÙÅ·Õèá¨�§ä»ÊÁ¤ÇÃÊ�§ä»¼�ÙÍ�Ò¹ËÃ×ÍäÁ� ËÃ×Í
ÊÓ¹Ç¹ÀÒÉÒãª�ä´�ËÃ×ÍÂÑ§ ¼�Ù à¢ÕÂ¹¨ÐÊ�§ãË�à¨�Ò¹ÒÂ½ÃÑè§Í�Ò¹¡�Í¹·Ø¡¤ÃÑé§ ¾Í
àÃÔèÁà¢�Ò·Õèà¢�Ò·Ò§ Ã�ÙÃÙ»áºº¢Í§ºÃÔÉÑ·áÅ�Ç à¨�Ò¹ÒÂ¡çãË�¼�Ùà¢ÕÂ¹ÍÍ¡ºÔ¹àÍ§ â´Â
á¤�à¾ÕÂ§ CC ãË�·�Ò¹ÍÂ�Ùã¹ Loop ¡ç¾ÍáÅ�Ç

7 ÍÂ�ÒÊÑ¹¹ÔÉ°Ò¹Ç�ÒÍÕàÁÅà»�¹
¡ÒÃÊ×èÍÊÒÃáººÊ�Ç¹µÑÇ

ÍÐäÃ¡çµÒÁ·ÕèÍÂ�Ùº¹ÍÔ¹à·ÍÃ�à¹çµ Å�Ç¹äÁ�ÁÕ¤ÇÒÁ»ÅÍ´ÀÑÂ ÁÕ¹Ñ¡
Å�Ç§¢�ÍÁÙÅÁÒ¡ÁÒÂ·ÕèÍÒ¨¨ÐÍÂ�ÙäÁ�ÊØ¢ÁÒÅ�Ç§¤ÇÒÁÅÑº·Ò§ÍÕàÁÅ¢Í§¤Ø³ «Öè§
¡ç¶×Íà»�¹ÍÒª­Ò¡ÃÃÁÍÍ¹äÅ¹� ´Ñ§¹Ñé¹ â»Ã´ÃÐÇÑ§ÍÂ�ÒÊ�§ÍÐäÃ·Õè¤Ø³äÁ�á¹�ã¨
Ç�Ò¨ÐãË�à¼Âá¾Ã�ä»Ê�ÙÊÒ¸ÒÃ³ª¹ä´� áÁ�áµ�ã¹Í§¤�¡Ã¢Í§¤Ø³àÍ§¡çÁÕË¹�ÇÂ
ÊÍ´Ê�Í§´ÙáÅà¹×éÍËÒã¹ÍÕàÁÅ¢Í§¤Ø³àËÁ×Í¹¡Ñ¹

8 áÂ¡áÂÐÃÐ´Ñº¡ÒÃÊ×èÍÊÒÃÃÐËÇ�Ò§
·Ò§¡ÒÃáÅÐäÁ�à»�¹·Ò§¡ÒÃ

¶�Òà»�¹ÍÕ àÁÅ¶Ö§à¾×èÍ¹  ¤Ø³ÍÂÒ¡¨ÐãÊ�ÊÑ­ÅÑ¡É³�·Ò§ÍÒÃÁ³�
(emoticon) ÍÐäÃ¡çÂ�ÍÁ·Óä´� ÁÑ¹·ÓãË�Ã�ÙÊÖ¡¶Ö§¤ÇÒÁã¡Å�ªÔ´ ÁÔµÃÀÒ¾ÍÑ¹´Õ
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áµ�¶�Ò¼�ÙÍ�Ò¹¢Í§¤Ø³¤Ò´ËÇÑ§·Õè¨Ðä´�Í�Ò¹à¹×éÍËÒ·Õèà»�¹·Ò§¡ÒÃ ¤Ø³¡çäÁ�¤ÇÃãÊ�
ÊÑ­ÅÑ¡É³�¾Ç¡¹Ñé¹

9 µÍºÍÕàÁÅâ´Â·Ñ¹·Õ

¶�Ò¤Ø³µ�Í§¡ÒÃà»�¹¹Ñ¡à¢ÕÂ¹ÍÕàÁÅáººÁ×Íâ»Ã áÅÐ´ÙÁÕÁÒÃÂÒ·
¡Ñº¼�ÙÍ�Ò¹ ¤Ø³¡ç¤ÇÃµÍºÍÕàÁÅâ´Â·Ñ¹·Õ ÍÂ�Ò§¹�ÍÂ¡çãË�µÍºÍÐäÃ¡ÅÑºä»ÊÑ¡
ÍÂ�Ò§ à¾×èÍ¼�ÙÍ�Ò¹ä´�Ã�ÙÊÖ¡Ç�Ò¤Ø³äÁ�ä´�·Í´·Ôé§ áÁ�áµ�¡ÒÃµÍºÇ�Ò �Your pro-
posal will be considered soon by our marketing department� ¡ç¨Ð·Ó
ãË�¼�ÙÍ�Ò¹·ÃÒºÊ¶Ò¹ÐÇ�ÒµÍ¹¹ÕéÍÕàÁÅ¢Í§à¢Òä´�ÃÑº¡ÒÃÍ�Ò¹¨Ò¡¤Ø³áÅ�Ç

10 ãË�à¡ÕÂÃµÔ¤�ÙÊ¹·¹Òã¹¡ÒÃâµ�µÍº
áÅÐµÃÇ¨·Ò¹ª×èÍ¼�ÙÃÑº·Ø¡¤ÃÑé§¡�Í¹Ê�§ÍÕàÁÅ

¤ÇÒÁ¹�ÒË§Ø´Ë§Ô´ÍÕ¡ÍÂ�Ò§ã¹¡ÒÃµÔ´µ�Í·Ò§ÍÕàÁÅ¤×Í ¼�Ù·ÕèªÍº¡´
Reply All ÁÒ¡¡Ç�Ò Reply ·Ñé§æ à¹×éÍàÃ×èÍ§·ÕèÊ�§ÍÒ¨¨ÐäÁ�ä´�à¡ÕèÂÇ¢�Í§¡Ñº¤¹ã¹
Loop ·ÕèÍÂ�Ùã¹ª�Í§ CC ã¹¤ÃÑé§áÃ¡ ´Ñ§¹Ñé¹ ¤Ø³¤ÇÃµÃÇ¨ÊÍº·Ø¡¤ÃÑé§Ç�ÒÍÕàÁÅ
·Õè¡ÓÅÑ§¨ÐÊ�§ä»¹Ñé¹à¡ÕèÂÇ¢�Í§¡Ñºã¤Ãº�Ò§ ¤Ø³äÁ�¨Óà»�¹¨Ðµ�Í§Ê�§ä»ãË�¤¹ã¹
Loop ä´�àÇÕÂ¹Í�Ò¹ÍÕàÁÅ¢Í§¤Ø³ÍÕ¡

¹Í¡¨Ò¡¹Õé¡ÒÃÊ�§µ�Í (forward) ÍÕàÁÅ ¤Ø³ÊÒÁÒÃ¶ÊÍº¶ÒÁ¨Ò¡
¼�ÙÊ�§ä´�Ç�Ò ¨ÐÍ¹Ø­ÒµãË�¤Ø³Ê�§µ�Íä»ãË�¤¹Í×è¹Í�Ò¹ä´�ËÃ×ÍäÁ�


