《文秘英语》课程介绍
 课程名称：文秘英语
开课教师：应用外语系 吴迪、刘叶

选课对象：2009级各专业

课程目标：通过本课程的学习,学生应掌握相关行业实用写作文体、实用口语，提高和掌握文秘英语交流的基本技能和涉外英语交际能力等，其中包括专业办公文件阅读、翻译、写作和口头交际的能力，成为适应社会需要的应用型工作者。

课程内容：

       1、文秘视听：了解掌握正常语速的一般旅游活动中的电话、对话等，并能结合具体语言环境，理解所听内容的深层含义。

　　   2、文件阅读：读懂一般难度的英语文章能够承担办公室中常见的涉外活动中的英语阅读和翻译工作。

　　   3、文秘口语表达：掌握日常工作中的交流技巧。语音、语调正确，语流基本连贯顺畅，表达基本得体。　　
　　   4、文秘翻译：能够翻译一般性办公室文秘方面的各种材料。能够承担办公室中常见的涉外活动中的英语翻译工作。
　     5、文秘应用文写作：能够正确写出一般性办公室常见的涉外活动的材料。学习使用涉外业务英语的能力。

