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《文秘会话英语口语大全》以“源自文秘生活”为基本原则来选取素材，充分考虑了语
言学习的自然过程，强调纯正的文秘工作和生活用语，重在对话和交流，易于学习和掌
握。《文秘会话英语口语大全》内容包含了文秘工作和生活的各个方面，从工作中的使
用办公设备、接听电话、人际交往到生活中的休闲健身等，全方位地展现了文秘在工作
、生活中使用英语的场景，力求使读者灵活、有效地掌握文秘英语口语，读者可根据需
要随时查看，即学即用。
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