
先背先贏 核心單字

0001~0050

600+

01
DAY

recently 某間餐廳因營業額

下降而陷入 concern 之中

XX 豬腳

不只是

delivery
訂單變少

客人的

review 
也慘不忍睹

看來得開發 additional 菜單

順便登個 advertisement

我們一起開發

新菜單，讓客

人的 choice 
增加吧！

也要 offer
更多道小

菜才行！

還要在報紙上

place 廣告！

豐盛～

賣相佳～

經過一番努力的

result 是……

餐廳的定位讓人更摸不著

頭緒了

這家店到底

主打什麼？

應該是間 
……韓式料

理店吧？

過猶不及
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work [wɝk]  RANK 
0001 

600+

1	 動 工作；擔任
Franklin Peterson works as a tour guide at Yosemite Park.  
法蘭克林．彼得森在優勝美地公園擔任導遊。

2	 動 運轉
One of the manufacturing machines is not working.  
其中一台製造機器不運轉。

3	 名 工程
Construction work on the new headquarters building will begin next 
week. 新總部大樓的建造工程將在下星期開工。

4	 名 作品
Felix Hammond’s renowned works of art are currently on display at 
Silva Gallery. 菲力克斯．哈蒙的著名藝術作品，目前正在席爾瓦藝廊展出。

 相關單字 

worker 名 工人；勞工 workload 名 工作量
Ms. Taylor requested that her workload be reduced due to her  
medical condition. 泰勒女士因健康狀況的關係，要求減少她的工作量。
workforce 名 勞動力；勞動人口

 常考用法 

work from home 在家工作 get to work 上班；開始工作
work properly 正常運轉 work ethic 職業道德
work crew 一組（或一隊等）工作人員

 替換字詞 
work 工作；擔任 → serve 任（職） 
work (serve) as the executive director 擔任行政總監

document [ˋdɑkjəmənt]  RANK 
0002 

600+

1	 名 文件
A woman is distributing documents. 一名女子正在分送文件。  Part 1 

2	 動 記錄
Ms. Starling’s most recent report was detailed and quite well-
documented. 斯達林女士的最新報告記錄地很詳細。

 相關單字 

documentation 名 證明文件；（總稱）文件
Please submit the proper documentation to receive your business 
permit. 請提出適當的證明文件，以便你能收到你的營業執照。
documentary 名 紀錄片 

 擔任

001
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 易混淆單字筆記 

a document vs. documentation
document為可數名詞，指的是內含某些資料的一般「文件」；documentation則為
不可數名詞，指的是身分證、印鑑證明等繳交給機關的「憑證資料、證明文件」。

offer [ˋɔfɚ]  RANK 
0003 

600+

1	 動 提供
Our firm offers a variety of legal services to business owners.
我們事務所為企業老板提供許多種法律服務。

2	 名 提議 
It is Indel Superstore’s policy to make a job offer without delay once a 
suitable candidate has been found. 
印戴爾量販店的政策是一旦找到合適的應徵者，就立刻提供工作機會。

3	 名 出價；報價  
I’d like to take advantage of your special offer.
我要好好把握你們的特價機會。

 相關單字 

offering 名 提供；貢獻；捐助物  counteroffer 名 還價
After hours of discussion, the seller decided to make a counteroffer. 
經過幾個小時的討論後，賣家決定還價。

 常考用法 

offer A B–B to A 提供 B給 A 
promotional offers 促銷優惠

place [ples]  RANK 
0004 

600+

1	 名 地方；地點
Bailey’s would be a good place for Erica’s birthday party. 
貝利餐廳是幫艾芮卡辦生日派對的好地點。

2	 動 放置
A newspaper is placed on the table.  Part 1  桌上放了一份報紙。

3	 動 訂購
Ms. Reno placed an order for extra forms to process new customers. 
雷諾女士多訂了一些表格以處理新客戶的資料。

 相關單字 

placement 名 布置；人員配置

 工作機會

 place an order 訂購；提交訂單
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 常考用法 

place an emphasis on . . . 強調；著重於⋯⋯  
place A on standby 讓 A待命 in place of . . . 代替；較喜歡 
out of place 不合適；不在正確的位置 job placement 工作安排；就業安置
in place 在正確的地方；恰當

 替換字詞 
place 放置 → put 放置 
place (put) five copies in every public library 在每間公共圖書館放五份

contact [ˋkɑntækt]  RANK 
0005 

600+

 

1	 動 聯絡；聯繫
We’ll contact the job applicant if we think he might be a good fit.
如果我們認為應徵者可能是合適人選，我們會聯絡他。

2	 名 聯絡；聯繫
Employees who travel for business should stay in contact with the HR 
Department. 出差的員工應該和人事部門保持聯絡。

 常考用法 

contact information 聯絡資料   contact person 聯絡窗口
business contacts 生意往來的客戶

submit [səbˋmɪt]  RANK 
0006 

600+

1	 動 提交
Expense reports must be submitted on the last day of the month.
報銷費用必須在月底提出。

 相關單字 

submission 名 提出；呈送；順服
 常考用法 

submit A to B → A be submitted to B 將 A呈送給 B；使 A服從 B
 替換字詞 

submit 提交 → place 開出 
submit (place) an order online 在網路上下單

attend [əˋtɛnd]  RANK 
0007 

600+

 

1	 動 參加
All employees are encouraged to attend the company banquet. 
歡迎所有員工參加公司的宴會。

 stay/keep in contact  
 with 保持聯絡

 attend + 地點 出席；參加
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2	 動 處理；照料
I would appreciate it if you attended to reviewing this membership 
information. 如果你能審核這份會員資料，我將不勝感激。

 相關單字 

attendance 名 出席；出席人數 attendee 名 出席者；參加者 
attendant 名 侍者；隨員  attention 名 注意；注意力

 常考用法 

attend to 處理；照料  attendance record 出勤紀錄；出席紀錄
be in attendance 參加；到場

 易混淆單字筆記 

attend vs. attend to
attend當作及物動詞或不及物動詞使用時，皆可表示「參加」之意；但是表示 
「注意」之意時，屬於不及物動詞，後方需搭配介系詞 to一起使用。
attend vs. participate in
動詞 attend和 participate皆可表示「參加」之意。差別在於 attend為及物動詞，
後方可直接連接地點名詞；participate則為不及物動詞，後方需搭配介系詞 in一
起使用。

change [tʃendʒ]  RANK 
0008 

600+

1	 動 改變 
LF Motors changed the meeting time because of a scheduling conflict. 
由於時程衝突，LF汽車公司更改了會議時間。

2	 名 改變
There has been a slight change in the processing of budget requests. 
申請預算的流程稍有修改。

complete [kəmˋplit]  RANK 
0009 

600+

 

1	 動 完成（= finish） 
The sales proposal appears completed, but we must consider it only a 
draft. 銷售提案看來已完成，但我們必須把它當作只是草案。

2	 動 填寫（= fill out） 
Gourmet Café asked its patrons to complete a short survey.
美味咖啡館要求客人填寫一份簡短的問卷。

3	 形 完整的 
The e-mail includes a complete itinerary for your three-day trip to 
Guam. 電子郵件中包含一份你關島三日行的完整行程表。

 相關單字   completely 副 完全地	 completion 名 完成；結束
Perry’s Garage offers new customers a car wash coupon completely 
free of charge. 派瑞修車廠會給新客戶一張完全免費的洗車券。

 attend to 處理

 在……的改變／變化

20



10

09

08

07

06

05

04

03

01
600 
 
700

DAY

02

 常考用法 

complete a questionnaire 填寫一份問卷
complete with . . .  連同；包含
upon completion (of . . .)（在⋯⋯）結束時

 替換字詞 
complete 完成 → carry out 實行；完成 
be scheduled to be completed (carried out) next month 
預定在下個月完成

complete 使⋯⋯完整 → fill out 填寫（表格；申請書等） 
complete (fill out) the home furnishings survey 填寫家飾用品調查表 

provide [prəˋvaɪd]  RANK 
0010 

600+

 

 動 提供
One major task for the new governor is to provide welfare benefits for 
the elderly. 新州長的重要工作之一就是提供老年福利金。

 相關單字 

provider 名 提供者；供應者  provision 名 供應；糧食；條款
provided [providing] (that) 連 以⋯⋯為條件

 常考用法 

provide A with B (A be provided with B) 提供 B給 A
provide B for/to A (B be provided for/to A) 提供 B給 A 
Internet provider 網際網路服務供應商 provide for 提供

sale [sel]  RANK 
0011 

600+

1	 名 出售
The Newford Jazz Show sold out just two days after tickets went  
on sale. 紐福得爵士秀的門票開賣才二天就售完了。

2	 名（+s）銷售量
The president congratulated the employees for achieving their annual 
sales goal.
總裁恭賀員工達成年度銷售目標。

3	 名（+s）銷售部門
Apply to Moore Pharmaceuticals to join our world-class sales team.
來應徵摩爾製藥公司，加入我們的世界級業務團隊。

 常考用法 

sales figures 銷售額   sales performance[result] 銷售業績 
sales report 銷售報表 (up) for sale（準備）出售

 出售

 銷售目標

 業務團隊

002

21



market [ˋmɑrkɪt]  RANK 
0012 

600+

1	 名 市場
Analysts predict that there will be a sizable market for Helion’s 
upcoming vehicle. 分析師預測赫立昂即將上市的車款市場相當大。

2	 動 行銷 
GRC Tech intends to market its newest smartphone on various social 
media sites. GRC科技打算在許多社群媒體網站上行銷最新款的智慧型手機。

 相關單字 

marketing 名 銷售；行銷 marketable 形 有銷路的；暢銷的
marketability 名 有銷路；暢銷

 常考用法 

market performance 銷售業績
secondary market 次級市場；二級市場
market stall 市場攤位

 替換字詞 
market 市場 → buyer 買家 
 identify the intended market (buyer) 認出潛在買家

fee [fi]  RANK 
0013 

600+

 名 費用
An additional fee will be charged if you select the express service.
若您選擇快捷服務，將會收取額外的費用。

 替換字詞 
fee 費用 → commission 佣金 
pay a 20 percent commission (fee) 支付 20%的佣金

advertisement [͵ædvɚˋtaɪzmənt]  RANK 
0014 

600+

 名 廣告
Feldman Shoes placed an advertisement in a local newspaper. 
費得曼鞋業在一家本地報紙上刊登廣告。

 相關單字 

advertise 動 做（或登）廣告；宣傳 advertising 名 廣告業；（總稱）廣告
advertiser 名 廣告客戶

 常考用法 

print ad 平面廣告 classified ad 分類廣告
commercial advertisement 商業廣告

 額外費用

 place an advertisement in 在……刊登廣告
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delivery [dɪˋlɪvərɪ]  RANK 
0015 

600+

1	 名 寄送；運送
Borderless Books offers next-day delivery to anywhere in the country.
保德勒斯書店提供國內第二天到貨服務。

2	 名 演講（或唱歌）的姿態
The board was impressed with Mr. Phan’s delivery of the sales 
presentation. 董事會對潘先生的業務簡報印象深刻。

 相關單字 

deliver 動 投遞；運送
He is delivering a package. 他正在運送一個包裹。

 常考用法 

delivery/shipping service 送貨服務  overnight delivery 隔夜送達 
 替換字詞 

delivery 演講（或唱歌）的姿態→ speech 演講 
attend the conference to hear the delivery (speech) 參加研討會聽演講

quality [ˋkwɑlətɪ]  RANK 
0016 

600+

1	 名 品質 
Best Price Office Supplies is known for the quality of its products.
最優惠辦公用品公司以產品的品質而聞名。

2	 形 優質的 
The outlet offers quality items at low prices.
暢貨中心供應低價但品質好的商品。

 相關單字 

high-quality 形 高品質
 常考用法 

quality control 品質控制；品質管理 quality work 優質產品

available [əˋveləb!]  RANK 
0017 

600+

1	 形 可得到的；可用的
A 20 percent discount on select merchandise is available exclusively to 
our members. 我們的會員可以獨享精選商品八折優惠。

2	 形 有空的；可與之聯繫的
Customer service representatives will be available to answer your calls 
24 hours a day. 客服人員會 24小時接聽您的來電。

 be available to do 有空做某事
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 相關單字 

unavailable 形 無法利用的；得不到的  
HKT Telecommunication services will be unavailable between the 
hours of 2 a.m. and 4 a.m. HKT電信在凌晨 2點到 4點將暫停服務。

Dr. Clemens is unavailable from Wednesday to Friday due to  
urgent business. 克萊門斯醫師因急事將自星期三到星期五休診。
availability 名 可得性；可得到的東西（或人） 

 常考用法 

be available for 可用於⋯⋯  become available 可取得的；可利用的

park [pɑrk]  RANK 
0018 

600+

1	 動 停（車）
The car is parked at the bottom of the hill.  Part 1  車子停在山腳下。

2	 名 公園
A pavilion is being built in a park.  Part 1  公園裡正在蓋一座涼亭。

 相關單字   parking 名 停車
 常考用法 

parking lot (garage) 停車場  parking permit 停車證
parking attendant 停車場管理員  parking regulations 停車規定
park ranger 公園巡查員

access [ˋæksɛs]  RANK 
0019 

600+

 

1	 名 存取；進入 
The business consultants will be given temporary access to the 
confidential documents.
商業顧問得到查看機密文件的臨時許可。

2	 動 存取；使用 
How do I access the electronic files?  Part 2 
我要如何存取電子檔案？

 相關單字 

accessible 形 可得到的；可接近的 
inaccessible 形 無法得到的；無法接近的
Grynn City has developed a traffic status application, which is 
accessible via smartphones.  
葛蘭市開發了一款交通狀況應用程式，可透過智慧型手機取得。

accessibility 名 易接近 
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 常考用法 

access code 存取碼  have access to  使用或看見某物的權利或機會
easily/readily accessible to  對 . . . 易於取的

 易混淆單字筆記   access vs. approach

兩者的意思皆為「接近」。差別在於 access用來表示「使用權利、存取」，屬於不可
數名詞，前方不可連接不定冠詞 a(n)；approach則用來表示「（學術方面的）方法、
途徑」，屬於可數名詞，因此使用單數形態時，前方要加上不定冠詞 a(n)。

develop [dɪˋvɛləp]  RANK 
0020 

600+

 動 發展；開發
The company will talk about how they will develop this product.
這家公司將會談到他們要如何開發這項產品。

 相關單字 

development 名 發展；開發  developer 名 開發者 
redevelop 動 重新開發；改造 

 常考用法 

product development 產品開發 development in 在⋯⋯的發展
under development 開發中 

additional [əˋdɪʃən!]  RANK 
0021 

600+

 形 額外的；附加的
We must hire additional staff to finish the job on time.
為了準時完成工作，我們必須額外僱用人手。

 相關單字 
add 動 增加
Could you add my name to the staff directory?  Part 2   
你可以把我的名字加到員工通訊錄裡嗎？

addition 名 附加；增加的人或物 additionally 副 附加地；此外 
 常考用法 

additional information 附加說明；補充資料
add A to B (→ A be added to B) 把 A加到 B 

contract [ˋkɑntrækt]  RANK 
0022 

600+

 名 合約；契約
Sado & Endo Law Firm recently secured a two-year contract with 
Basco Enterprise. 沙鐸暨恩鐸律師事務所最近和巴斯可企業簽了兩年合約。

 secure/win a contract 簽訂合約

003
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