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内容概要

本教材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。
本书提供了大量真实，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
体验中学学习和运用语言。
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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Appendix   Text for Units 1-6  Test for Units 7-12
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