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《中等职业教育国家规划教材配套教学用书•文秘教学案例精选(文秘专业)》是中等职
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业教育文秘专业国家规划教材主干课程的配套教学用书。此书的编写根据当前课程改革
的新理念，着眼于中职学生的特点，结合教学实践，再现教学情境，体现了当前教育教
学改革的新风貌。

《中等职业教育国家规划教材配套教学用书•文秘教学案例精选(文秘专业)》共七篇：
文书档案篇、秘书基础篇、公共关系篇、应用写作篇、经济管理篇、常用办公软件篇、
办公设备的使用篇，涵盖了七本规划教材的内容。
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