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TOEIC・IELTS・TOEFL ULTIMATE CHEAT SHEET

TOEIC頻出フレーズ・言い換え100
TOEICの会話・メール・広告は決まり文句の組み合わせ。場面別のフレーズと、設問で狙われる言い換え100を一気に。 Web版

はこちら

ここだけ
3行

1 I'm calling about 〜 の後が「目的」の答

え

2 句動詞は選択肢で1語に化ける：put off

→ postpone

3 広告の while supplies last＝在庫がな

くなりしだい終了

決まり文句が「答えの場所」を教える

TOEICでは、決まり文句の直後に設問の手がかりが続くことが多

い。I'm calling about 〜 → 目的、Unfortunately 〜 → 問題

点、Would you like me to 〜? → 申し出、I'll 〜 → 次の行

動。フレーズを知っていると、聞く・読む場所の見当がつく。

① 電話・メールの定型20 20

I'm calling about 〜 ★★★ … 〜の件でお電話しました

目的を問う設問の答えはここ

I'm writing to 〜 ★★★ … 〜するためにご連絡しています

メールの目的。Part7でよく問われる

Could you put me through to 〜? ★★★ … 〜につないでい

ただけますか

put through＝電話をつなぐ

May I ask who's calling? ★★★ … どちら様でしょうか

She's away from her desk. ★★★ … 席を外しています

out of the office は不在・外出

Can I take a message? ★★★ … 伝言を承りましょうか

leave a message＝伝言を残す

I'll have him call you back. ★★★ … 折り返しお電話させます

have＋人＋原形＝〜させる

Please leave a message after the tone. ★★★ … 発信音の

後に伝言をどうぞ

Part4の留守電の始まり

Thank you for your prompt reply. ★★★ … 早速のお返事

をありがとうございます

Please find attached 〜 ★★★ … 〜を添付します

語順に注意：find attached＋名詞

As requested, 〜 ★★★ … ご依頼のとおり〜

I'm following up on 〜 ★★★ … 〜の件で改めてご連絡します

前に話した件の確認・催促

Please don't hesitate to contact me. ★★★ … 遠慮なくご

連絡ください

I look forward to hearing from you. ★★★ … ご連絡をお

待ちしています

to の後は動名詞

at your earliest convenience ★★★ … ご都合がつきしだい

（早めに）

We regret to inform you that 〜 ★★★ … 残念ながら〜をお

知らせします

悪い知らせ（不採用・中止）の合図

We are pleased to announce 〜 ★★★ … 〜を謹んでお知ら

せします

良い知らせ（受賞・開店）の合図

Thank you for your patience. ★★★ … お待ちいただきあり

がとうございます

待たせた・不便への理解に感謝

Let me know if you have any questions. ★★★ … 質問が

あればお知らせください

Please note that 〜 ★★★ … 〜にご注意ください

この後に重要な情報・条件・変更が来る

② 会議・依頼・提案20 20

Why don't we 〜? ★★★ … 〜しませんか

提案。Why don't you 〜? は勧め

How about 〜ing? ★★★ … 〜するのはどうですか

Would you mind 〜ing? ★★★ … 〜していただけますか

引き受けるなら Not at all.

Could you give me a hand with 〜? ★★★ … 〜を手伝って

もらえますか

I was wondering if you could 〜 ★★★ … 〜していただけな

いでしょうか

とてもていねいな依頼

Let's get started. ★★★ … 始めましょう

Let's move on to 〜 ★★★ … 〜に移りましょう

話題が変わる合図

I'd like to point out that 〜 ★★★ … 〜を指摘したいと思いま

す

That sounds like a good idea. ★★★ … いい考えですね

提案を受け入れた合図

I'm afraid I can't make it. ★★★ … 残念ですが都合がつきま

せん
make it＝都合がつく・間に合う

I'll be out of the office until 〜 ★★★ … 〜まで不在にします

Can we push it back to 〜? ★★★ … 〜に延期できますか

push back＝延期する

I'm running late. ★★★ … 遅れています

I'll take care of it. ★★★ … 私がやっておきます

申し出・次の行動の答えになる

I'll look into it. ★★★ … 調べてみます

look into＝調査する

Let me check my schedule. ★★★ … 予定を確認させてくだ

さい
Part2の遠回しな返事の定番

Who's in charge of 〜? ★★★ … 〜の担当は誰ですか

Is there anything I can do? ★★★ … 何かできることはあり

ますか

Count me in. ★★★ … 私も参加します

反対は Count me out.

No.
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I'll fill in for you. ★★★ … 代わりにやっておきます

fill in for＝〜の代理を務める

③ 店・客対応・広告20 20

Are you being helped? ★★★ … もうお伺いしていますか

店員の声かけ。ほかの店員が応対中か確認

It's out of stock. ★★★ … 在庫切れです

選択肢では unavailable

It's on sale this week. ★★★ … 今週はセール中です

for sale は「売り物の」

It comes with a two-year warranty. ★★★ … 2年保証がつ

いています

Would you like it gift-wrapped? ★★★ … 贈り物用に包み

ますか

Do you accept credit cards? ★★★ … クレジットカードは使え

ますか

for a limited time only ★★★ … 期間限定で

while supplies last ★★★ … 在庫がなくなりしだい終了

広告の条件。設問で狙われる

Buy one, get one free. ★★★ … 1つ買うともう1つ無料

free shipping on orders over $50 ★★★ … 50ドルを超え

る注文は送料無料

over＝超える。条件の数字を照合

No reservation is necessary. ★★★ … 予約は不要です

Space is limited. ★★★ … 定員に限りがあります

早めの申し込みを促す

Don't miss out! ★★★ … お見逃しなく

under new management ★★★ … 経営者が変わって

We apologize for any inconvenience. ★★★ … ご不便を

おかけして申し訳ありません

工事・遅延のお知らせの決まり文句

I'd like to return this. ★★★ … これを返品したいのですが

Could I exchange it for a larger size? ★★★ … 大きいサイ

ズと交換できますか

That comes to $30. ★★★ … 合計で30ドルです

come to＝合計〜になる

Proof of purchase is required. ★★★ … 購入証明（レシート

など）が必要です

for an additional fee ★★★ … 追加料金で

無料と思わせる誤答に注意

④ 予定変更・トラブル20 20

The meeting has been moved to Thursday. ★★★ … 会

議は木曜に変更された

変更後の日時が答え

ahead of schedule ★★★ … 予定より早く

behind schedule ★★★ … 予定より遅れて

The flight has been delayed. ★★★ … 便が遅れている

The printer is jammed. ★★★ … プリンターが紙詰まりしてい

る

The system is down. ★★★ … システムが止まっている

The elevator is out of order. ★★★ … エレベーターが故障中

選択肢では not working

We're short-staffed. ★★★ … 人手が足りない

There's been a mix-up. ★★★ … 手違いがあった

We're overbooked. ★★★ … 予約を受けすぎている

The road is closed for repairs. ★★★ … 道路は補修のため

通行止め

due to unforeseen circumstances ★★★ … 予期せぬ事情

により

中止・延期の理由の決まり文句

The office will be closed until further notice. ★★★ …

追って知らせるまで休業

on short notice ★★★ … 直前の連絡で・急なお願いで

Thank you for coming on short notice.

The deadline is approaching. ★★★ … 締め切りが近い

I'll get back to you on that. ★★★ … その件は後ほどお返事

します

It slipped my mind. ★★★ … うっかり忘れていた

We're running out of paper. ★★★ … 紙が切れかけている

run out of＝使い果たす

I'm tied up right now. ★★★ … 今は手が離せない

Something came up. ★★★ … 急用ができた

予定を断る理由の定番

⑤ 設問で化ける言い換え20 20

本文・放送の表現が、選択肢ではこう書き換えられる。

complimentary ★★★ … 無料の

選択肢：free of charge

I'm swamped. ★★★ … 仕事が山積みだ

選択肢：The speaker is very busy.

get in touch with ★★★ … 〜に連絡する

選択肢：contact

stop by ★★★ … 立ち寄る

選択肢：visit

look over ★★★ … 目を通す

選択肢：review

put off ★★★ … 延期する

選択肢：postpone / delay

sign up for ★★★ … 〜に申し込む

選択肢：register for / enroll in

call off ★★★ … 中止する

選択肢：cancel

hand in ★★★ … 提出する

選択肢：submit

figure out ★★★ … 解決する・理解する

選択肢：solve / determine

come up with ★★★ … 思いつく

選択肢：propose / develop

set up ★★★ … 準備する・設置する

選択肢：arrange / install

take over ★★★ … 引き継ぐ

選択肢：assume responsibility for
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turn down ★★★ … 断る

選択肢：decline / reject

carry out ★★★ … 実行する

選択肢：conduct / perform

fill out ★★★ … （用紙に）記入する

選択肢：complete a form

pick up ★★★ … 受け取りに行く

選択肢：collect

be in charge of ★★★ … 〜を担当する

選択肢：be responsible for

a shortage of workers ★★★ … 人手不足

選択肢：not enough staff

within walking distance ★★★ … 歩いて行ける距離

選択肢：close enough to walk to

確認テスト

1 広告の while supplies last の意味は？

a最後の1つだけ b供給は永遠に続く

c在庫がなくなりしだい終了 d品質が続く限り

2 They decided to call off the event. の言い換えは？

a cancel b promote c postpone d announce

3 A: Would you mind closing the window? / B: 

a Not at all. b Yes, I do it. c Of course I mind. d No, I mind.

4 Please find  the revised schedule.

a attaching b attached c to attach d attach

5 I'm tied up right now. の意味は？

a引き分けだ bネクタイをしている c縛られている

d今は手が離せない

解答

1  在庫がなくなりしだい終了 期間ではなく在庫の条

件

2  cancel put off（延期）と区別

3  Not at all. mind＝嫌がる → 否定で引き受け

4  attached find attached＋名詞の決まった語

順

5  今は手が離せない be tied up＝忙しい

もっと無料で学ぶなら

原田英語.com
究極の英単語帳（PDF印刷）・共テ単 キョウテタン・共通テスト満点チートシート・英文法大全・英作文超絶採点くん・時事英語ナビ…

受験に役立つ無料の英語アプリと、約2,800本の記事。
原田英語.com

ほかのチートシート
（全439本・無料）
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