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	□ l.1
	communicate
	動
	～を伝える，伝達する

	□ l.1
	message
	名
	メッセージ

	□ l.2
	business
	形
	仕事（上）の

	□ l.2
	personal
	形
	個人的な

	□ l.2
	generally
	副
	一般に

	□ l.3
	include
	動
	～を含む

	□ l.3
	apply
	動
	応募する

	□ l.4
	job 
	名
	職，仕事

	□ l.4
	complaint
	名
	苦情

	□ l.4
	sales
	形
	販売の

	□ l.4
	correspondence
	名
	文通

	□ l.5
	invitation
	名
	招待

	□ l.5
	note
	名
	短い手紙

	□ l.6
	be likely to do
	
	～する可能性が高い

	□ l.6
	successful
	形
	成功した

	□ l.7
	career
	名
	職業，仕事

	□ l.7
	skill
	名
	技量，腕前

	□ l.7
	make a
difference
	
	（重大な）変化をもたらす

	□ l.8
	lead to
	
	～につながる

	□ l.8
	position
	名
	地位

	□ l.9
	valuable
	形
	貴重な

	□ l.10
	clear
	形
	明快な

	□ l.10
	accurate
	形
	正確な

	□ l.10
	complete
	形
	完成した

	□ l.11
	step
	名
	ステップ，１歩

	□ l.12
	brief
	形
	簡単な

	□ l.12
	cover
	動
	（話題など）を取り上げる

	□ l.12
	plan
	動
	～の構想を練る

	□ l.12
	arrangement
	名
	配列の仕方

	□ l.13
	thought
	名
	考え

	□ l.14
	rough copy
	
	下書き

	□ l.14
	fix
	動
	～を直す

	□ l.15
	sentence
	名
	文

	□ l.15
	structure
	名
	構造

	□ l.15
	grammar
	名
	文法

	□ l.15
	simple
	形
	簡潔な

	□ l.15
	direct
	形
	率直な

	□ l.15
	rather than
	
	～よりはむしろ

	□ l.16
	involved
	形
	複雑な，入り組んだ

	□ l.16
	phrase
	名
	言い回し

	□ l.17
	carefully
	副
	よく，慎重に

	□ l.17
	familiarity
	名
	精通していること

	□ l.17
	topic
	名
	主題

	□ l.18
	forget
	動
	～を忘れる

	□ l.18
	necessary
	形
	必要な

	□ l.18
	item
	名
	事柄

	□ l.19
	create
	動
	～を引き起こす

	□ l.19
	confusion
	名
	混乱

	□ l.19
	discuss
	動
	～について検討する

	□ l.19
	appointment
	名
	面会などの約束

	□ l.19
	mention
	動
	～のことを書く

	□ l.20
	date
	名
	日付

	□ l.22
	expression
	名
	表現

	□ l.22
	unnecessary
	形
	不必要な

	□ l.22
	detail
	名
	細かな事柄

	□ l.23
	plain
	形
	わかりやすい，平易な

	□ l.23
	get to the point
	要点を書く

	□ l.24
	tone
	名
	語調

	□ l.24
	in general
	
	一般に，ふつう

	□ l.25
	friendly
	形
	親しみやすい

	□ l.25
	polite
	形
	礼儀正しい

	□ l.25
	stress
	動
	～を強調する

	□ l.25
	interest
	動
	～に関心を持たせる
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