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内容概要

　　《英语同声打字教程》是一门集训练学生英语听力能力、英文打字能力和商务、旅游、文秘等英
语专业知识于一体的英语实训课教程。
《高等学校用书·教材：英语同声打字教程》是为“英语同声打字”课程所编写的，旨在让学生在掌
握英语基础知识上，通过同声听打英语练习，使学生的英文打字速度达到一定的水平，提高Word
、Excel的操作水平：同时让学生在练习的过程中提高英语听力水平，巩固所学英语的各个方面的知识
，尤其是商务、文秘、旅游、新闻等方面的知识。
　　《高等学校用书·教材：英语同声打字教程》分为五大部分：第一部分为打字基础部分，介绍打
字的基本要领及指法和同声打字的基本术语及信函的基本格式；第二部分是指导学生听打英语便函、
电话留言、会议纪要和公司报告；第三部分为商务谈判，涉及邀请与建立业务关系、询问与回复、报
盘与还盘、订单等；第四部分为商业信贷，涉及支付、发货、售后服务以及合同；第五部分是就广告
、旅游、新闻和文秘等其他类对学生进行指导和培训。
在教程中，我们除了对学生进行国际通用指法训练、短语听打训练、短句听打训练、长句听打训练和
段落听打训练外，还结合商贸运作过程，就询价、报盘、订货、发货、售后服务等过程中所运用到的
信函、谈判、合同等各类英文原稿进行听打训练，此外，还粗略接触到其他类文体和格式，如：广告
、旅游、新闻和文秘等，并进行同声听打训练。
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书籍目录

Chapter 1 打字基础1.1 打字的基本要领及指法1.2 同声打字的基本术语及信函的基本格式Chapter 2 便函
、电话留言、会议纪要和报告2.1 便函2.2 电话留言2.3 会议纪要2.4 报告Chapter 3 商务谈判3.1 邀请和建
立业务关系3.2 询价与回复3.3 报盘与还盘3.4 订单Chapter 4 商业信贷4.1 支付4.2 发货4.3 售后服务4.4 合
同与协议Chapter 5 其他类5.1 广告5.2 旅游5.3 新闻5.4 秘书英语
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