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内容概要

　　《全国高职高专通识课规划教材：公共英语实训教程（2）》是高职高专院校各专业学生必修的
公共基础课。
其主要任务是通过课堂讲授和综合训练，使学生掌握必需的英语基础知识，具备一定的运用英语知识
进行交流的能力，并为相关专业的业务英语或专业英语的继续学习奠定良好的基础。
而且高职教育的培养目标是以能力培养和技术应用为本位，以应用为目的，因此公共英语的实训教学
是高等职业教育不可缺少的重要环节，但是目前国内几乎没有专门针对公共英语教学相对应的实训教
程。
　　《公共英语实训教程》是依据应用语言学理论，结合职业特点，以学生未来工作和生活中英语应
用目标为基础而编写的，以现实案例为蓝本，深入浅出，提高学生的实际操作能力和实用英语阅读、
写作和翻译能力。
　　《公共英语实训教程》共分三册（4本），第1、2册不分专业与职业方向，高职高专各专业均可选
用；第3册分为理工方向和文经方向，供不同专业和职业取向学生选用。
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书籍目录

实训项目1 证书与证件的翻译及书写步骤一 想一想步骤二 读一读步骤三 记一记步骤四 练一练实训项
目2 推荐信与邀请信的翻译及书写步骤一 想一想步骤二 读一读步骤三 记一记步骤四 练一练实训项目3 
感谢信与慰问信的翻译及书写步骤一 想一想步骤二 读一读步骤三 记一记步骤四 练一练实训项目4 投
诉信与道歉信的翻译及书写步骤一 想一想步骤二 读一读步骤三 记一记步骤四 练一练实训项目5 电子
邮件和传真的翻译及书写步骤一 想一想步骤二 读一读步骤三 记一记步骤四 练一练实训项目6 简历和
求职信的翻译及书写步骤一 想一想步骤二 读一读步骤三 记一记步骤四 练一练实训项目7 备忘录与日
程安排的翻译及书写步骤一 想一想步骤二 读一读步骤三 记一记步骤四 练一练实训项目8 致辞的翻译
及书写步骤一 想一想步骤二 读一读步骤三 记一记步骤四 练一练实训项目9 广告的翻译及书写步骤一 
想一想步骤二 读一读步骤三 记一记步骤四 练一练实训项目10 常用表格的认知及填写步骤一 想一想步
骤二 读一读步骤三 记一记步骤四 练一练实训项目11 菜单的翻译及认知步骤一 想一想步骤二 读一读步
骤三 记一记步骤四 练一练附录：练习题参考答案参考文献
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