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《秘书英语》是教育部中等职业学校文秘（涉外文秘）专业规划教材。全书共16单元。
每单元由阅读、听说、写作、泛读等几部分组成。《秘书英语》选材围绕秘书工作英语
用语、专业知识及商务工作知识；练习针对秘书工作对英语知识和运用英语语言能力的
基本要求编写。在学生提高听、说、读、写综合能力的同时，能掌握一定数量的专业词
汇及用法，为进一步学习或步人工作岗位做好准备。《秘书英语》配有《秘书英语练习
答案》（包括阅读参考译文、练习参考答案、听力材料、写作范文和泛读参考译文）和
录音带。

《秘书英语》也可供大专文秘专业低年级选用或作为自学用书。
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