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内容概要

本书是与全国高等教育秘书学专业（本科）自学考试大纲和教材相配套的的辅导用书。
      本书编写的依据是：    1.全国高等教育自学考试委员会颁布的《秘书参谋职能概论自学考试大纲》
（含考核目标）。
    2.全国高等教育自不考试委员会的指定教材《秘书参谋职能概论》（张清明主编，武汉大学出版社
出版。
）    本辅导书以自学考试大纲所规定的考核知识点及相关要求经线索，以指定为蓝本，分三个部分进
行编写：　  第一，在“重点，难点解析”部分，对教材每一章，节的重点、难点内容，着重进行具
体解析辅导，使自学者通过学习，加深对教材内容的理解和把握，进一步明确和掌握教材每一章，节
所阐述的重点与难点内容。
    第二，在“同步练习”部分，根据大纲所列各章知识点和所要求的考核层次，分单项选择、多项选
择、判断改错、判断说明、简答、论述、综合应用7种题型，按教材每一章、节内容顺序，分别设计
出相应数量的练习题，帮助自不者通过逐题练习，进一步全面而又又有针对性地识记、理解、掌握教
材的重点与难点内容及相关知识与综合应用能力。
    第三，在“参考答案”部分，对应用同步练习题，逐题拟出来自教材的参考答案，以配合自学者进
行同步练习，更好地达到自学目的和和应考要求。
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