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内容概要

《高等学校计算机科学与技术教材:数字化办公管理与应用》共10章，分别介绍了数字化办公系统的建
立、文件管理、Word应用技巧、Excel使用技巧、数字平面设计、数字动画技术、数字音频技术、数
字视频技术、网页制作及如何搭建网络服务器。
《高等学校计算机科学与技术教材:数字化办公管理与应用》内容丰富、结构清晰、通俗易懂，不仅适
合大、专院校作为办公自动化教材，也适用于企事业单位办公室管理人员培训或自学用书。
通过《高等学校计算机科学与技术教材:数字化办公管理与应用》的学习，可使读者数字化办公管理技
能有一个质的飞跃。
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章节摘录

版权页：   插图：   3. 3GP格式 3GP是一种3G流媒体的视频编码格式，主要是为了配合3G网络的高传输
速度而开发的，也是目前手机中最为常见的一种视频格式。
 4.RMVB格式 这是一种由RM视频格式升级延伸出的新视频格式，它的先进之处在于RMVB视频格式打
破了原先RM格式那种平均压缩采样的方式，在保证平均压缩比的基础上合理利用比特率资源，就是
说静止和动作场面少的画面场景采用较低的编码速率，这样可以留出更多的带宽空间，而这些带宽会
在出现快速运动的画面场景时被利用，这样在保证了静止画面质量的前提下，大幅地提高了运动图像
的画面质量，从而图像质量和文件大小之间就达到了微妙的平衡。
另外，相对于DVDrip格式，RMVB视频也是有着较明显的优势，一部大小为700 MB左右的DVD影片，
如果将其转录成同样视听品质的RMVB格式，最多也就400 MB左右。
不仅如此，这种视频格式还具有内置字幕和无需外挂插件支持等独特优点。
 5.GIF格式 GIF （Graphics Interchange Format）的原义是“图像互换格式”，是CompuServe公司在1987
年开发的图像文件格式。
GIF文件的数据是一种基于LZW算法的连续色调的无损压缩格式。
其压缩率一般在50%左右，它不属于任何应用程序。
目前几乎所有相关软件都支持它，公共领域有大量的软件在使用GIF图像文件。
GIF图像文件的数据是经过压缩的，而且是采用了可变长度等压缩算法。
GIF格式的另一个特点是其在一个GIF文件中可以存多幅彩色图像’如果把存于一个文件中的多幅图像
数据逐幅读出并显示到屏幕上，就可构成一种最简单的动画。
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编辑推荐

《高等学校计算机科学与技术教材:数字化办公管理与应用》是根据高校应用型人才培养计划的需要而
编写的，教材内容注重实用性，侧重培养学生的实践能力、综合运用能力。
《高等学校计算机科学与技术教材:数字化办公管理与应用》选用的软件既实用又前卫，非常适合数字
化办公管理的需要。
书中精选一些实际工作中常遇到的问题作为案例，通过案例举一反三，激发学生的创新潜能，提高学
生解决实际问题的能力。
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