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内容概要

　　《中央广播电视大学教材：文秘英语》特点：　　交互性　　教材始终突出&ldquo;人书交
互&rdquo;的特点。
所有学习内容均采用自测试、交互式、会谈式等方法呈现，专业知识和技能训练从简到难，使学生能
够更加方便地学习，提高学习效果。
　　立体性　　除了文字教材以及随书附带的录音光盘外，还设计开发了网络课程。
在文秘英语网络课程里，有各单元的辅导录像以及智能化程度高、交互功能强的学习资料，为学习者
提供全方位的学习支持服务。
　　实用性　　教材中虚拟了一位初涉文秘职场的新手。
她在从事一系列的商务文秘活动中接受锻炼，并逐渐成为合格的涉外文秘人员。
围绕单元主题，本教材将听、说、读、写、译专业技能与学习活动有机结合，突出综合能力的培养。
符合电大及成人学牛英语学习的实际情况和毕业后的实际工作需要。
　　先进性　　文秘英语教材借鉴国内外开放教育学习资源建设以及语言教学研究和实践的成果，真
正将&ldquo;以学生为中心&rdquo;的理念融入到学习活动中，致力于培养信息社会环境下的学习型人
才。
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作者简介

　　廖世翘，教授，硕士生导师。
曾任外交部专业翻译、湖南师范大学外语系主任、长沙电力学院外语系主任等职务。
主编英语教材及教参20部；审定英语教材和教学用书200余部；发表文章（含译文）80余篇。
曾获&ldquo;国务院政府特殊津贴&rdquo;、&ldquo;教育部考试中心中英教育测量学术交流中心先进个
人&rdquo;、&ldquo;教育部曾宪梓高等师范教师二等奖&rdquo;、&ldquo;电力部华中电力集团优秀教师
奖&rdquo;等各种荣誉50余项。
　　周可宝，湖南广播电视大学教务处副处长，副教授，湖南省高等学校青年骨干教师。
曾到英国东伦敦大学进修，先后赴澳大利亚、新加坡参加国际会议。
2005年获英国外交与联邦事务部&ldquo;志奋领&rdquo;奖学金，2006年获英国谢菲尔德大学全日制硕士
学位。
主持各类科研课题5个，发表论文12篇。
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