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“English for commercial correspondences” is an important material for business persons. The success of any modern business to a large extent, depends on the proper use of business letters. Someone has rightly said: “A letter in business is what medicine is to a patient”. Good letters are little ambassadors that traverse every nook and corner […]
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I Tenses II Sequence of Tenses III The passive and active sentences IV The parts of speech 1.Nouns 2.Pronouns 3. Ajectives 4.Adverbs 5. Word study 6.Degrees of comparison of Adjectives and Adverbs 7.Verbs 8. Numerals 9. Prepositions 10.Conjunctions 11.Articles V Clauses and Prases. VI Exepression of quantity. VII Emphasis VIII Styles IX Reported speech X […]
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Ngày nay việc sử dụng tiếng Anh trong lãnh vực thương mại đã trở thành một nhu cầu thiết yếu đối với hầu hết các công thương kỹ nghệ gia và các nhân viên làm việc tại các công ty nước ngoài, nhưng để sử dụng chính xác và thành thạo các từ ngữ, thuật […]
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Với sự phát triển không ngừng của công nghệ và kỹ thuật, từ viễn thông truyền thống đến hệ thống và các ứng dụng công nghệ thông tin hiện đại nhất. Viễn thông ngày một quan trọng hơn đối với sự phát triển kinh tế – xã hội, bảo đảm an ninh – quốc phòng, […]
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Đối với người học tiếng Anh, học giới từ vừa khó, vừa mất thời gian. “Kiểm tra giới từ của bạn” nhằm giúp các bạn giải quyết vấn đề đó bằng cách đưa ra những bài kiểm tra nâng cao mà không kém phần thú vị. Trọng tâm của cuốn sách là các bài kiểm […]
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PART 1: DATA INTERPRETATION.. UNIT 1: INTRODUCTION TO GRAPHS, CHARTS AND 1. Understanding the task 2. Understanding charts or tables 3. Using appropriate language 4. Distinguishing static/dynamic charts and using suitable tenses UNIT 2: DESCRIBING LINE GRAPHS I. USING LANGUAGE OF CHANGE II. UNDERSTANDING THE DATA III. DESCRIBING DATA IV. ORGANIZING THE DESCRIPTION V. EDITING […]
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Các bạn thân mến! Ngữ pháp và từ vựng là hai mảng không thể thiếu trong quá trình học ngoại ngữ nói chung và học tiếng Anh nói riêng. Hai phạm trù này sẽ góp phần giúp chúng ta đạt được sự thành thạo về ngôn ngữ. Nếu như ngữ pháp có các quy tắc, […]
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                                Giáo trình tiếng anh chuyên nghành thư ký văn phòng – English for Secretaries

                                
                                    
1. AIMS OF COURSE English for Secretaries is a speaking, listening, reading and writing course for learners who are either in or training for the posts as secretaries or personal assistants. The materials are designed for learners at the pre-intermediate level or above. The course covers the four skills of listening, speaking, reading and writing, […]
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