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内容概要

本书系统地介绍了办公自动化的基本理论知识和实用操作技能。
对于具有一定微机操作基础的读者来说，通过本书的学习，可以进一步提高办公的实际操作技能，能
够逐步达到熟练使用IT工具分析和解决办公中的实际问题。
全书共10章，第1章介绍办公自动化的基本知识；第2章介绍常用办公设备的使用与维护；第3-7章作为
本书核心，采用“任务驱动”机制，使用“虚拟情景实例法”，贯穿几章模拟一个实际办公业务的操
作；第8-10章介绍网络环境下的办公应用。
为了便于学生学习和教师授课，每章前面都列出了本章的学习目标和主要知识点，后面都给出了本章
小结和相关习题。
    本书可以作为文秘类、管理类、信息类、计算机类专业本专科办公自动化课程的教材或教学参考书
；也可以作业办公自动化社会会培训教材、公务员电子政务和信息化考试的参考教材以及自学考试相
关科目的辅导读物；同时，还可以供有志于学习办公自动化实用技术知识，并提高自己计算机办公操
作技能的各界人士参考。
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自动化设备简介           办公设备简述           现代办公设备的类型           办公自动化设备的发展趋势       打印
机           打印机的基本知识           针式打印机           喷墨打印机           激光打印机       复印机           复印机的
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媒体关注与评论

书评本书特点：    ·采用“任务驱动”的编写方式，引入案例和启发式教学方法；    ·提供电子教案
、案例素材等教学资源，教材立体化配套；    ·满足高等院校应用型人才培养的需要。
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编辑推荐

本书特点：&middot;采用“任务驱动”的编写方式，引入案例和启发式教学方法；&middot;提供电子
教案、案例素材等教学资源，教材立体化配套；&middot;满足高等院校应用型人才培养的需要。
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