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前言

　　一、教材适用对象　　《实用公务汉语》通过一个叫做“爱都”（EDU）的国际组织在中国的办
公活动，让学习者了解和学习在中国进行公务活动的知识和技巧。
本教材适合具有中级汉语水平，从事公务工作，包括使馆、商社、联合国等国际组织驻华办事处的外
籍工作人员学习使用。
　　二、教材内容　　“爱都”是一个虚拟的国际教育组织，它的宗旨是帮助第三世界国家发展教育
、开展扶贫活动。
　　三、主要人物　　杜乐：该组织驻中国代表。
为人乐观，幽默，处事老练。
　　简尼：杜乐的妻子，“爱都”组织的行政主管。
　　杰克：“爱都”的项目官。
　　林小姐：“爱都”的中文秘书，英文翻译。
　　教程共10课，26个场景。
以“爱都”项目官杰克在中国的工作经历为主线，通过几次大型活动，诸如举办世界教育展、为残疾
人教育募捐等活动的开展，学习常用的公务汉语词汇、句型、常识、技巧等。
每课内容包括课文、生词、文化背景介绍、练习和阅读材料五部分，同时还配有拼音和英文翻译。
为使语言更具有现场感和实用性，本教材设计了比较典型的公务办公场景，采用对话体形式，让人物
带着明确的“任务”和“目的”展开交际，使学习者能够身临其境地学习相关内容。
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内容概要

　　《实用公务汉语（汉英）》特点：一、教材适用对象，《实用公务汉语（汉英）》通过一个叫做
“爱都”（EDU）的国际组织在中国的办公活动，让学习者了解和学习在中国进行公务活动的知识和
技巧。
本教材适合具有中级汉语水平，从事公务工作，包括使馆、商社、联合国等国际组织驻华办事处的外
籍工作人员学习使用。
　　二、教材内容　　“爱都”是一个虚拟的国际教育组织，它的宗旨是帮助第三世界国家发展教育
、开展扶贫活动。
　　三、主要人物　　该组织驻中国代表。
为人乐观，幽默，处事老练。
　　杜乐的妻子，“爱都”组织的行政主管。
　　“爱都”的项目官。
　　“爱都”的中文秘书，英文翻译。
　　教程共10课，26个场景。
以“爱都”项目官杰克在中国的工作经历为主线，通过几次大型活动。
诸如举办世界教育展、为残疾人教育募捐等活动的开展，学习常用的公务汉语词汇、句型、常识、技
巧等。
每课内容包括课文、生词、文化背景介绍、练习和阅读材料五部分，同时还配有拼音和英文翻译。
为使语言更具有现场感和实用性，本教材设计了比较典型的公务办公场景，采用对话体形式，让人物
带着明确的“任务”和“目的”展开交际，使学习者能够身临其境地学习相关内容。
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生词注释三、背景知识四、练习五、阅读材料：中国人的生肖第三课 请求指导一、课文（一）联系见
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品二、生词注释三、背景知识四、练习五、阅读材料：孔子的教育思想第七课 接待考察团一、课文（
一）接风酒会（二）欣赏京剧（三）参观学校二、生词注释三、背景知识四、练习五、阅读材料：京
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