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内容概要

本书是中等职业教育文秘专业教材。
全书共12单元，约400个生词，每单元包含四个部分：阅读课文、听说训练、写作技能训练和泛读。
每一篇课文都列有长、难句子的详细解释、要点注释、重点词汇学习及常用文秘和商务对话。
书后附有各单元练习答案和课文词汇总表。
本书选材取自国内外最新资料，围绕文秘和商务工作用语、文秘和商务一般知识而展开；练习主要是
按照英语基础的语法、词汇及句法等相关英语语言能力的基本要求编写的。
在提高学生英语阅读能力及运用能力的同时，能够扩大并掌握一定数量的文秘和商务英语专业知识和
词汇，为进一步学习深造或就业做好充分准备。
根据中等职业教育性质、任务及学生的实际英语水平，本教材的编写仍然突出基础英语教学，强调听
、说、读、写、译等语言技能的全面发展，同时兼顾实用性和专业性，介绍了秘书工作的特点及形式
，课文的可读性较强。
 本书各单元听力部分配录音带及文字材料，方便学生反复练习提高听力能力，有利于学生课后自习，
本书也适合其它专业年级学生选用作为选修课教材或作为自学用书。
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书籍目录
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