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内容概要

　　随着我国对外开放领域的深度和广度不断拓展，经济的快速发展和数字化时代的到来，英语和计
算机将是人们生活中不可缺少的两种工具，而工作中特别是商务活动中计算机将成为人们手中的一支
“笔”，借助电脑用英语进行交际沟通将成为人们工作的重要内容。
对于以就业为导向、以培养技术应用型人才为己任的高等职业技术教育特别是高职英语教育而言，仅
培养学生以纸质、口头为媒介进行萸语交流已远远不能满足社会进步和时代发展的要求，而应注重提
高学生对电子媒介的操控能力和用电子媒介进行跨国商务沟通的能力。
在这利。
形势下，熟练的英文打字技巧和规范的商务文本操作也就变得尤为重要，这是基础，是每个准备融入
这种交际背景的人都必须扎实掌握的基本技能。
　　为顺应这一形势，深圳职业技术学院应用外语系于1997年从香港引进“AUDIOTYPING”课程。
多年教学实践和学生就业情况调研的结果证明，经过适当调整的同声打字理念在中国现实的商务工作
环境中非常适用。
考虑目前的情势和国内高职专业英语教学改革的需要，我们决定将多年教学改革及实践的经验与更多
同业人士分享，精心地编写了《商务同声打字》一书。
区别于以往相关教材，本书具有以下特点：　　先进性和独创性：本书充分借鉴了英国等发达国家和
地区同类教材的优势，并将其与中国实际相结合，首次将英语听、打、写三种技能有机地结合起来。
在教学评估中，将形成性评价与终结性评价相结合，创建立体评估体系，营造一个客观、公正、积极
、互动的测评教学氛围，使学生由学习的被动者变为主动者，更加看重平时的努力。
　　实用性：首先，本书遵循“以就业为导向”的原则，根据企业的实际需求来选编教学内容，突出
培养学生的操作能力，满足高等职业教育“学校评估”和“社会评估”的双重教学特征。
其次，书中各任务的设计来源于真实的商务工作环境，使学生课堂所学内容和实际工作中的任务相吻
合，培养学生在实际商务场合中的工作能力。
　　系统性和灵活性：各个单元相对独立，又遵循一定的原则，由简到繁。
教师安排教学时既可以按照顺序逐一学习各个单元，也可以根据学生实际情况抽取相应单元，体现“
因材施教”的教育理念。
　　可操作性：首先，同声打字对设备的要求仅为电脑，便于不同地区的教师组织教学。
其次，本书配有mp3光盘，可供不同程度的学生进行自我训练。
第三，本书以大量的图形与实例向读者传达信息，以形象、直观的风格来叙说键盘使用技巧和各种编
辑工具的功能。
　　广泛性：本教材不仅适用于垒日制的英语、涉外、经济和商务专业的高职学生，也适用于职业培
训班及有志于培养个人英语听、打、写综合素质的在业和非在业人士。
　　《商务同声打字》一书填补了国内此类教材的空白，是训练学生综合实践技能的得力助手。
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编辑推荐

　　《商务同声打字》是一本培养学生商务办公技能的综合实训教材，有如下特点：独创性：根据行
业特色和实际需要，首次将英语听、打、写三种技能训练有机结合。
实用性：遵循“以就业为导向”的原则，根据企业需求进行选材和任务设计，教学内容的社会化保证
了教材的实用性。
《商务同声打字》内容设计合理，由简到繁，注重评估，有利于循序渐进地提高学生的综合素质。
可操作性：对设备要求简单，便于教学；配有大量图片与实例，形象直观。
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