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產品概述 

        Clarity’s Business Writing 在課程設計的實用性是非常成功，像是電子

郵件、信件、 SMS 和報告等。Business Writing 著重在寫作的基本要素：

清楚、適當、字彙、文法。每個單元廣泛地引導學習者寫作練習。 

        此課程內容包含十個單元，分別為：寫作步驟、成功的書信：基本原

則、成功的電子郵件：基本原則、電子郵件及書信：個案討論、明確及適

當地寫作、連接概念、申請工作、報告：組織資訊、報告的關鍵部份、完

善你的文件。 

        Business Writing  不管是公司訓練或是大專院校、成人教育中心等都是

非常好的教材！ 



操作說明 

結束 

程式 

使用本程式需先安裝 

Flash Player。如無法執
行時，請於安裝完成後
再次進入。 

如程式於載入畫面停頓
過久，請按 “ F5 ”，或
點選重新整理。 

請輸入你的帳號及密碼 

輸入完畢請按Start 登入 

使用
說明 



操作說明 

學
習
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返回課程
選擇畫面 

選擇主題 



影音控制列 

操作說明 
批改答案 上頁 下頁 

回主題選
擇畫面 

練習說明 

Instant：立即提示答案是否正確。 

delayed：按下 Marking 後才批改成績。 

查詢單字: 將游標移到該字上方，同時
按下鍵盤上的Ctrl及滑鼠右鍵。 

播放音檔
圖示 



操作說明 

再試一次 檢視答案 下個單元 
列印 

筆記本 

錄音 

紀錄 

網路
資源 

練習所得題數及得分比率 



操作說明 

回饋 



操作方法 

 Recorder 錄音功能 => 供您作發音及口語練習。 

     

   

    

 

一般錄音功能:點選 “Run”即可啟動。 

跟讀錄音功能 
1.先啟動一般錄音功能； 
2.點選系統音檔，再點選錄音功能中的聲波圖示。 

系統音檔聲波圖  

您的語音聲波圖  

您的語音聲波圖  

點選“Run”啟
動錄音功能。 
*如果您是第一次
使用，請依系統指
示完成安裝；安裝
完成後，點選“Run”

即可啟動錄音功能。 

錄音 


