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内容概要

本教材语言简洁、图示直观清晰，系统地对办公自动化设备与各类常用办公软件的使用进行了详细说
明，突出新增功能的实际操作和技能技巧的掌握。
在编写中，注重理论与实践相结合，紧密结合办公自动化的实际操作与应用，注重办公室工作的特点
，力求体现现代化办公设备与信息技术的结合及应用。
    本书自成体系、理论难易适中、知识面宽、操作性强，因此既可作为高职高专学生教学课程的教材
，又可用广大企事业干部及员工的短期培训，也适用于社会其他人员自学。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化设备与常用软件>>

书籍目录

第1章 办公自动化概论  1.1 办公自动分概况    1.1.1 办公自动化的概念及特点    1.1.2 办公自动化的演变过
程    1.1.3 办公自动化的进程及发展趋势  1.2 办公自动化处理的内容  1.3 办公自动化系统的层次结构  1.4 
实施办公自动化存在的一些问题  1.5 现代办公自动化的安全性及保密性    1.5.1 影响安全保密的因素与
安全标志    1.5.2 安全保密对策第2章 办公自动化系统的基本设备  2.1 存储设备    2.1.1 刻录光盘与刻录机
   2.1.2 移动硬盘    2.1.3 小容量快速闪存设备——闪盘    2.1.4 ZIP磁盘驱动器（大容量软驱）    2.1.5 磁光
盘MO  2.2 打印机    2.2.1 打印机的分类与特性    2.2.2 打印机的主要性能指标    2.2.3 打印机的使用与维护 
  2.2.4 常夫打印模式  2.3 复印机    2.3.1 复印机的分类    2.3.2 复印机的基本组成    2.3.3 复印机的使用   
2.3.4 复印机的选购    2.3.5 复印机的维护与保养    2.3.6 复印机的一般故障的排除  2.4 扫描仪    2.4.1 扫描
仪的分类及功能    2.4.2 扫描仪的性能指标    2.4.3 扫描仪的使用    2.4.4 扫描仪的维护    2.4.5 扫描仪的选
购    2.4.6 扫描仪常见故障的排除  2.5 传真机    2.5.1 传真机的分类及用途    2.5.2 传真机的使用    2.5.3 传真
机的选购    ⋯⋯第3章 办公软件 WPS Office 2003第4章 常用办公工具软件使用简介第5章 办公自动化案
例第6章 电子文件管理第7章 办公自动分案例附录A 计算机办公应用技能标准附录B 计算机办公应用技
能鉴定规范参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化设备与常用软件>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


