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本着高职高专教育以职业能力为本的教学思想，本书除明确每章应达到的学习目标外，
还通过本章小结、关键概念、课堂讨论题、复习思考题、实训题、自测题、附录等众多
具有特色的栏目设计，体现了高职高专教育的特色，方便学生课下阅读、拓宽知识面。
本书是高职高专院校的理想教材，可供信息管理和秘书等专业选用。
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