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内容概要

?  本书根据劳动和社会保障部培训就业司颁发的《文秘与办公自动化专业教学计划》和《统计与会计
基础知识教学大纲》编写，供全国中等职业技术学校文秘与办公自动化专业使用。
本书主要内容包括：统计设计、统计调查、统计整理、统计分析的综合指标、抽样推断、会计总论、
会计要素与会计等式、账户和复式记账、会计凭证、会计账簿和会计报表。
??本书内容简洁、实用，通俗易懂，易教易学。
同时在各章后安排了练习题，便于课堂练习，巩固教学内容。
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