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内容概要

本书的主要内容由三篇构成：第一篇为常用商用办公软件的应用，如Photoshop(含数码样品拍摄与图
像处理)、Excel(含PDF格式转换)、Word、PPT、Flash等的应用，第二篇为常用办公设备的使用，如打
印机、传真机、复印机、速印机、扫描仪、投影机、碎纸机等的使用；第三篇为商务办公软件与设备
应用综合实训。
    本书可作为中高职院校国际商务、商务英语或文秘专业的教材，也可作为相关工作人员的参考书。
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书籍目录

第一篇　常用商用软件的应用　项目7  样品拍摄　　任务样品拍摄    任务描述    任务分析    相关知识与
技能    样品拍摄实训　项目2  图像处理  　任务  数码图像后期处理    任务描述    任务分析    相关知识与
技能    图像处理实训　项目3  商务单据的Excel表格处理  　任务Excel表格的制作    任务描述    任务分析  
 相关知识与技能    商务Excel表格实训　项目4商务Word文档处理  　任务Word文档的制作    任务描述    
任务分析    相关知识与技能    商务Word文档实训　项目5  PPT幻灯片的制作  　任务  PP丁幻灯片的制
作    任务描述    任务分析    相关知识与技能    商务PPT制作实训　项目6  Flash宣传片的制作  　任务Flash
宣传片的制作    任务描述    任务分析    相关知识与技能    商务Flash制作实训第二篇　常用办公设备的使
用　项目7  打印机    任务  打印机的安装、使用与耗材更换    任务描述    任务分析    相关知识与技能    
文件打印实训　项目8  传真机  　任务  传真机的安装、使用与耗材更换　　⋯⋯第三篇　商务办公软
件与设备应用综合实训参考文献
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编辑推荐

　　本书特色：　　1．项目引领、实训为主。
在每个项目开始， 以某一个具体任务为背景，从而引出在完成该任务时所需要使用的办公软件或办公
设备。
　　2．任务驱动、方便教学。
在每个具体任务开始之前，都将具体实训任务的技术要求或教学要求给予说明。
　　3．图文并茂、操作简便。
无论是办公软件还是办公设备的使用，在编写中都将使用的主要步骤用图文的方式进行表现。
　　4．知识链接、注意事项。
通过介绍与该软件或设备相关的知识， 以拓展办公软件和办公设备的相关知识；在操作过程中用醒目
的方式列出注意事项， 以指导操作。
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