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内容概要

本书是中等职业学校《秘书英语》（第二版）的配套用书。
全书共16单元，与教材各单元相呼应。
每单元第一部分为“阅读参考译文与练习答案”，第二部分为“听力材料”，第三部分为“写作范文
”，第四部分为“泛读参考译文”。
本书可供教师参考，也可供自学者选用。
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书籍目录

第—单元　阅读参考译文及练习参考答案：如何成为工作明星　听力材料：会见上司与同事　写作范
文：日程安排　泛读参考译文：秘书的一天第二单元　阅读参考译文及练习参考答案：接待工作　听
力材料：接待来宾　写作练习答案：来访登记　泛读参考译文：清理办公桌第三单元　阅读参考译文
及练习参考答案：个人价值的体现　听力材料：公司人事　写作范文：简历表（略）　泛读参考译文
：如何写简历第四单元　阅读参考译文及练习参考答案：合格的接待员　听力材料：安排　写作范文
：应聘信　泛读参考译文：如何写应聘信第五单元　阅读参考译文及练习参考答案：沉默是金　听力
材料：预订旅店　写作范文：留言　泛读参考译文：公开真诚的交流第六单元　阅读参考译文及练习
参考答案：秘书必备素质　听力材料：会议设施　写作范文：邀请信　泛读参考译文：求职面试第七
单元　阅读参考译文及练习参考答案：电话交谈技巧　听力材料：询问与答复　写作范文：回复邀请
　泛读参考译文：办公室里的美国人第八单元　阅读参考译文及练习参考答案：秘书的作用　听力材
料：日常工作　写作范文：备忘录　泛读参考译文：秘书职能第九单元　阅读参考译文及练习参考答
案：因特网　听力材料：建议　写作范文：工作申请信（略）　泛读参考译文：西方的头衔与称谓第
十单元　阅读参考译文及练习参考答案：理顺与上司的关系　听力材料：受理投诉　写作范文：会议
通知　泛读参考译文：写好商业信函十条第十—单元　阅读参考译文及练习参考答案：会议须知　听
力材料：接待推销员　写作范文：会议议程　泛读参考译文：宴会座次第十二单元　阅读参考译文及
练习参考答案：秘书在会议上的职责　听力材料：办公设备　写作范文：会议记录　泛读参考译文：
雇员对雇主承担的义务第十三单元　阅读参考译文及练习参考答案：商标　听力材料：核对安排　写
作范文：索取　泛读参考译文：行政辅助工作第十四单元　阅读参考译文及练习参考答案：商业机能
　听力材料：董事会　写作范文：回复　泛读参考译文：存档系统第十五单元　阅读参考译文及练习
参考答案：心理测试的正确心态第十六单元　阅读参考译文及练习参考答案：网络化经济的明天
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