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《秘书实习实训教程》针对近年来职业院校生源主要来自农村的特点，我们破除过去多
年强调的学科性、系统性、理论性的束缚，坚持理论精练、够用为度的编写原则，同时
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注意与普通中学教育知识点的衔接，并针对各专业的职业特点，确定知识点和能力点。
教材是教学的基本依据，因此在本套教材中，在理论概念上力求做到少而精，增加了图
表和案例的比重，对各专业教材都努力做到通俗易懂，既利于教，又利于学。对一些专
业又适当注重了拓展性，为学生今后深造与发展提供了扎实的基础。
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