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本书即是专为非英语国家英语学习者设计、编写的英语读本，它实用性强，内容有针对
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性。本书的读者对象是具有初级水平的英语学习者和文秘工作者。

在编译过程中，为了体现原书的编写风格，基本保留了原书的总体内容和编写体例，只
是根据国内读者的阅读习惯和学习特点，对书中部分不符合中国国情的内容作了适当的
增删和修改，对课文中的重点内容、文中标题和练习的标题进行了翻译，并增中生词注
释。

全书共分10个单元，每一个单元包括重点提示、对话、生词表和练习，其中真实情境的
对话和针对对话内容设置的丰富多样的练习构成单元的主体。各单元内容既自成一体，
又互相联系。

书后的附录部分有两项内容：第一项是与最后一个单元内容结合十分紧密的信函实例，
第二项是缩略语。

本书有两大特色——

特色之一：语言知识和职业内容紧密结合。全书围绕秘书工作本身进行设计，通过详细
、具体的内容介绍、真实情景下的对话设计和形式多样的练习，一方面使读者对秘书的
基本素质、秘书工作等方方面面的要求有切实的了解，另一方面也学到得体的英语知识
。

特色之二：课文中每一个单元都配有丰富多样的练习，能帮助助读者进一步掌握和巩固
前面学到的知识，并激发学生与他人共同分享各自的看法和观点。因此，本书既适用于
老师组织课堂教学，也适于自学者使用。
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