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《职业格式文档处理技术:基础篇》介绍各种职业格式文档的通用处理技术，分为三个
专题，分别为一般文本型文档、项目型文档和技术型文档，通过真实案例进行讲解。《
职业格式文档处理技术:基础篇》在撰写时强调过程与方法的重要性，对能力形成极具
助长性。《职业格式文档处理技术:基础篇》既以职业格式文档处理技术的精华为主线
，但又不唯技术，而以提高读者的素养（如怎样观察分析文档）和关键能力（如“是何
、由何、为何、如何、若何”的运用能力）为宗旨。
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