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chapter 1   At the Office 
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❶  「使用讀卡機讀取∼」可說成 pass ~ over a card reader。
❷  power up (down) 可指「打開（關閉）〔機器電源〕」。
❹  「（用釘書機）把∼釘起來」說成 staple ~ together。而「釘
書機」就叫 stapler，「訂書針」則為 staple。

❻ typos 是指 typographical errors（打字錯誤）。

我發送一份傳真。

I send a fax.
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我影印 20 份。

I make 20 copies.
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我打開辦公室的各個設備。

I turn on all the  
office equipment.
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我將出勤卡刷過打卡鐘。

I swipe my time card through the time 
recorder/clock.
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我〔用迴紋針〕把會議資料夾起來。

I clip the documents 
together for the meeting.
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