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《中等职业教育国家规划教材:常用办公软件的使用(文秘专业)(第2版)》采用模块化的编
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写方法，有利于教师在教学过程中根据实际需要，灵活处理各个知识模块的教学顺序。
第2版修订后更加突出技能操作，对新的办公软件，着重介绍其使用方法和操作技巧。
《中等职业教育国家规划教材:常用办公软件的使用(文秘专业)(第2版)》附配套的学习光
盘此次也重新制作，提供教材中使用的范例和样例，以及学生完成上机任务所需要的数
据、文字和图片等素材，与主教材配套使用。《中等职业教育国家规划教材:常用办公
软件的使用(文秘专业)(第2版)》可作为中等职业学校文秘专业的教材，也可作为企事业
单位文秘工作者和其他行业办公室工作人员学习计算机实用技术的自学用书。
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