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内容概要

　　我国加入WTO之后，经济与世界经济接轨，大量的国外企业和公司纷纷进驻中国，与此同时国内
的许多知名大公司也陆续走向世界。
中国与外国的接触和交流日益频繁，社会上越来越需要既熟悉日常文秘业务，又懂英语的各级各类文
秘人员。
　　中等职业学校行业英语系列教材之《文秘英语》是以教育部颁布的《中等职业学校教学大纲》为
依据进行编写的。
本教材从培养初级应用型人才的总体目标出发，结合中职学生的实际英语水平和学生毕业后的工作实
际，力求向学生提供其未来工作岗位所需要的专业英语知识和技能，培养学生运用英语从事秘书工作
的能力。
　　教材特色：　　（一）操作性强　　本教材的编写始终贯彻“以学生发展为本”的教育思想，突
出培养学生的创新精神和实际应用能力，满足学生的就业需要。
本教材围绕着听、说、读、写四种语言基本技能编写，为文秘英语的教学提供了大量真实、生动的素
材，注重增加内容的趣味性，突出语言技能的可操作性，使学生在掌握语言技能的同时，了解现代秘
书的整个工作环节，以达到在体验中学习和运用语言的目的。
　　（二）内容宽广　　本教材适合三年制中等职业学校的专业英语教学。
共12个单元，按一学期80课时来编写，完成一个单元大约需要4－6个课时。
考虑到部分学校开设有商务英语和文秘英语专业，我们在单元内容的编写上略有增加。
教师可根据专业的不同对教材进行适当的处理。
　　（三）结构合理　　每个单元分为课前准备、精读、听说、补充阅读、写作五个部分。
每部分围绕秘书工作的同一个环节展开，环环紧扣，加强基础，增加涵盖量，便于各个学校根据学生
的实际情况进行取舍。
　　（四）编排完备　　本教材由学生用书（附mp3光盘）、教师用书和多媒体助教课件组成。
教师用书提供了补充教学资料、教学建议、语言点讲解、课文译文、练习参考答案等，同时还设置了
两套测试题供教师选用。
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书籍目录

Unit 1　理解文秘工作Unit 2　制订日程表Unit 3　接待访客Unit 4　电话沟通Unit 5　电脑操作Unit 6　
办公设备Unit 7　处理文件Unit 8　会务工作Unit 9　参加商务聚会Unit 10　安排商务旅行Unit 11　工作
人际关系Unit 12　介绍公司词汇表
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编辑推荐

　　《文秘英语》是供中专、职业中学、技校高年级学生使用的一套开放式的专门用途的藏语系列教
材，采用“任务型”编写模式，利用实际案例设计学习任务，以完成任务作为提高和巩固英语应用能
力的方式。
《中等职业学校行业英语系列教材：文秘英语（附MP3光盘）》是面向中等职业学校文秘、商务、公
关、旅游、外贸等专业的学生，以秘书工作的各个环节为主题，综合训练学生的英语听、说、读、写
基本技能。
《中等职业学校行业英语系列教材：文秘英语（附MP3光盘）》提供了大量真实，生动的素材，旨在
帮助学生掌握语言技能，了解现代秘书的整个工作环节，在体验中学习和运用语言。
本教材适合三年制中等职业学校的专业英语教学。
共12个单元，内容涉及电信基础知识、移动通信、计算机通信三大部分。
《中等职业学校行业英语系列教材：文秘英语（附MP3光盘）》在介绍专业知识的同时，还提供实用
会话、写作指导和科技英语语法指南，帮助学生提高英语技能。
本教材集系统性、专业性、实用性于一身，是一套具有创新性的行业英语系列教材。
　　《文秘英语》是供中专、职业中学、技校高年级学生使用的一套开放式的专门用途的藏语系列教
材，采用“任务型”编写模式，利用实际案例设计学习任务，以完成任务作为提高和巩固英语应用能
力的方式。
《中等职业学校行业英语系列教材：文秘英语（附MP3光盘）》是面向中等职业学校文秘、商务、公
关、旅游、外贸等专业的学生，以秘书工作的各个环节为主题，综合训练学生的英语听、说、读、写
基本技能。
《中等职业学校行业英语系列教材：文秘英语（附MP3光盘）》提供了大量真实，生动的素材，旨在
帮助学生掌握语言技能，了解现代秘书的整个工作环节，在体验中学习和运用语言。
本教材适合三年制中等职业学校的专业英语教学。
共12个单元，内容涉及电信基础知识、移动通信、计算机通信三大部分。
《中等职业学校行业英语系列教材：文秘英语（附MP3光盘）》在介绍专业知识的同时，还提供实用
会话、写作指导和科技英语语法指南，帮助学生提高英语技能。
本教材集系统性、专业性、实用性于一身，是一套具有创新性的行业英语系列教材。
　　（随书附光盘一张）
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