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内容概要

　信息权威　本着“精心选题， 直击高考”的原则，
本书渗透着天星教育研究中心对高考趋势的前瞻性把握， 精选全国中学教育示范基地大型质量调研考
试的精华部分，
展示了各地区的命题特色和重点名校考前预测的独特之处， 深刻揭示高考命题规律，
借鉴参考价值自不待言。

 　新度一流　创新是发展的灵魂， 是高考命题的主旋律。

为了全面地层示新一届高考命题的特色，我们除了注重选择教育发达地区的优质模拟试卷、命题研究
专家原创卷、名校联考信息优化卷，注意试卷的区域覆盖性外，
还特别挑选新度、难度、准确度与高考十分接近的试卷，准确地反映了高考命题最新趋向。

 　编写科学　以素质教育思想为指导， 以新课程为蓝本，
以最新《考试大纲》为依据，我们精选来自不同地区、具有不同难度的典型试题，
并由资深命题研究专家进行调整和修订，保证了试卷的高品质，最大限度满足考生的需要。

 　录音标准　本书听力部分特邀英语高考命题研究专家审稿， 外籍专家朗读，
发音纯正规范，语速标准，完全符合高考要求。

　 答案详尽　组织奋战在高考一线的特高级教师对客观题进行全面而深入的解析， 试题分步给分，
作文给出例文示范， 文言文给出对照翻译，让您更深入理解每一道题目。
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书籍目录

第一部分　浙江省高考冲刺优秀模拟试卷汇编
　1.浙江省杭州市2012届高三4月第二次教学质量检测试题
　2.2012年浙江省温州市高三第二次适应性测试
　3.2012年浙江省温州市高三第一次适应性测试
　4.浙江省金丽衢十二校2012届高三第二次联考
　5.浙江省2012年高三调研测试卷
　6.浙江省杭州名校2012届高三第四次月考
　7.浙江省四校2012届高三4月第二次联考
　8.浙江省金华名校2012届高三下学期第二次统练
　9.浙江省部分　重点中学2012届高三3月调研
　10.2012年3月浙江省绍兴名校高考适应性模拟考试
第二部分　浙江省高考命題研究专家原创卷
　11.浙江省高考命题研究专家原创卷(一)
　12.浙江省高考命题研究专家原创卷(二)
　13.浙江省高考命题研究专家原创卷(三)
　14.浙江省高考命题研究专家原创卷(四)
　15.浙江省高考命题研究专家原创卷(五)
　16.浙江省高考命题研究专家原创卷(六)
　17.浙江省高考命题研究专家原创卷(七)
　18.浙江省高考命题研究专家原创卷(八)
　19.浙江省高考命题研究专家原创卷(九)
　20.浙江省高考命题研究专家原创卷(十)
第三部分　浙江省高考名較联考信息优化卷
　21.浙江省高考名校联考信息优化卷(一)
　22.浙江省高考名校联考信息优化卷(二)
　23.浙江省高考名校联考信息优化卷(三)
　24.浙江省高考名校联考信息优化卷(四)
　25.浙江省高考名校联考信息优化卷(五)
　26.浙江省高考名校联考信息优化卷(六)
　27.浙江省高考名校联考信息优化卷(七)
　28.浙江省高考名校联考信息优化卷(八)
　29.浙江省高考名校联考信息优化卷(九)
　30.浙江省高考名校联考信息优化卷(十)
第四部分　新课标高考冲刺优秀模拟试卷汇编
　31.北京市东城区普通高中示范校2012届高三综合练习(二)
　32.北京市西城区2012届高三上学期期末考试
　33.山东省青岛市2012届高三统一质量检测
　34.2012年山东省济南市高考模拟考试
　35.南昌市2012届高三第二次模拟测试卷
　36.南昌市2012届高三第一次模拟测试卷
　37.湖北省武汉市2012年高考答题适应性训练
　鄂南高中华师一附中黄冈中学黄石二中
　38.湖北省.八校2012届荆州中学襄阳四中襄阳五中孝感高中高三第二次联考
　39.合肥市2012年高三第二次教学质量检测
　40.合肥市.2012年高三第一次教学质量检测
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　41.2012年广州市普通高中毕业班综合测试(二)
　42.2012年广州市普通高中毕业班综合测试(一)
　43.2012年郑州市高中毕业年级第二次质量预测
　44.河南省三市2012届高三第二次调研考试
　哈师大附中
　45.东北师大附中2012年高三第一次联合模拟考试
　辽宁省实验中学
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章节摘录

版权页：   插图：    二、美国秘书的种类和入行条件 在美国，专门化或社会化分工已被人们认为是当
今时代的特征。
专门化不仅在工业、农业、财政、金融等方面出现，而且也进入了秘书界。
从某种意义上说，某一个行业的秘书就是这一方面的专家。
 美国有三个全国性的秘书协会，即全国秘书协会、法律秘书协会和医药秘书协会，其中全国秘书学会
成立于1942年，规模最大。
美国秘书一般分为行政秘书（其中包括人事秘书）、法律秘书、教育秘书、医学秘书和工艺秘书，此
外还有经济秘书、企业部门的高级秘书。
不同种类的秘书，其入行条件也不尽相同，现一一分别介绍如下： （一）行政秘书 是行政首长的助
手，即执行高级官员秘书职务的甲类秘书与执行中级管理人员（包括企业）秘书职务的乙类秘书。
甲类行政秘书被认为是高级秘书，要有为期至少六年的大学学龄和秘书工龄，并通过严格考试——“
特许职业秘书考试”。
合格者获得“特许职业秘书”资格，给予证书。
考试课目包括企业行为科学、企业法、经济与管理、会计学、秘书技能和办公室工作程序六门主课，
有时还加试写作、演讲基础和社会科学等。
凡获得“特许职业秘书”（英语简称C.P.S）资格者，都能谋取高级秘书职称。
相反，没有真才实学，通不过严格的“特许职业秘书考试”，将不可能获得高级秘书这一职称，也没
有资格享受甲类秘书的高级薪金待遇。
 （二）法律秘书 美国现有近30万名律师，所以有不少人从事法律事务所的秘书工作。
从事法律秘书工作的人，开始只是做速记员，然后通过在专门机构学习和在工作中学习相结合的办法
，来取得提升法律秘书头衔的机会。
 美国法律秘书协会负责人通过该协会地方分会，免费培训法律秘书人员，并对法律专业秘书人员进行
考试，对合格者授予法律秘书称号。
这种考试也比较严格，考试申请人必须是全国法律秘书协会的成员，并至少有5年法律秘书工作经验
。
考试内容主要有：书写、通信技能与知识、人际关系、法律术语、方法和程序、法律秘书技能。
 职业法律秘书的薪金在秘书界是最高的。
很多法律秘书都在夜校学法律，不少人由法律秘书一跃而成为律师，并以此为自豪。
 高等学校秘书系培养的法律秘书，除秘书系的共同课程如打字、速记、阅读与写作、办公室工作程序
、计算机应用、秘书会计学、体育等课之外，专业课程有美国政府及企业法、法律秘书准则、法律专
门术语、法律秘书听写和录音、法院及法律事务所程序、联邦法院及州法院条例等。
 这里需要说明的一个问题是，法律秘书的工作和秘书的法律方面的工作不可同日而语。
在美国，法律秘书是专职，基本上在各级法院及律师事务所等以法律为专业的机构工作，专门从事法
律方面的工作。
我们知道，美国工商等企业的营业是由法律来管理的，秘书在口授笔录中，肯定会遇到法律上的术语
，而且在每天的例行公事中，又会遇到一般法律方面的公文，所以只要是秘书，多少都有些法律方面
的工作要做。
例如，秘书往往代表其办公室上司同外界进行法律强行的契约（合同）性的协议，秘书必须对契约（
合同）的基本实质摸清，并要掌握契约签订的重要内容；又如，个人或集团的租契、个人的遗嘱，都
反映法律行为；再如，有时上司要求自己的秘书说明法律文件内容，或许上司需要自己的秘书将其涉
及法律行为的意旨用打字机打出，或对该意旨加以补充，然后起草涉及法律知识的文件；有时甚至需
要秘书发挥律师的能力，这些都是非法律秘书在法律方面的职责。
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编辑推荐

《对外经济贸易大学远程教育系列教材:当代秘书学与秘书实务》兼顾理论性和实用性，具有较突出的
外经外贸特色，适应全球化背景下秘书工作的新趋势、新需求，着重讲述了涉外会议的组织与管理、
现代办公室实务、交际与沟通技术、秘书礼仪等内容。
适合参加全国秘书证书考试、涉外秘书考试和LCCIEB秘书证书考试的考生参考学习。
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