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内容概要

　　《中等职业教育国家规划教材：办公设备使用与维护（第2版&middot;文秘专业&middot;附光盘1
张）》是中等职业教育文秘专业国家规划教材，依据教育部颁布的《中等职业学校文秘专业教学指导
方案》中的主干课&ldquo;办公设备使用与维护&rdquo;教学基本要求，在《办公设备使用与维护》第
一版的基础上修订而成。
　　全书共分5章，内容有计算机设备（包括主机、键盘、鼠标、显示器、扫描仪、打印机等）、数
码办公设备（包括数码照相机、数码摄像机等）、文印设备（包括复印机、印刷机等）、通信传真设
备（包括电话机、手机、传真机等）和办公室其他设备（包括常用视频设备、会议音响设备、电子白
板等）的使用与维护。
《中等职业教育国家规划教材：办公设备使用与维护（第2版&middot;文秘专业&middot;附光盘1张）
》后附有多媒体光盘。
　　《中等职业教育国家规划教材：办公设备使用与维护（第2版&middot;文秘专业&middot;附光盘1
张）》可作为中等职业学校文秘专业的教材，也可作文秘专业岗位培训教材和办公室工作人员的参考
读物。
　　《中等职业教育国家规划教材：办公设备使用与维护（第2版&middot;文秘专业&middot;附光盘1
张）》采用出版物短信防伪系统，同时配套学习卡资源。
用封底右下方的防伪码，按照《中等职业教育国家规划教材：办公设备使用与维护（第2版&middot;文
秘专业&middot;附光盘1张）》最后一页&ldquo;郑重声明&rdquo;下方的使用说明进行操作，可获得相
关教学资源。
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书籍目录

第一章 计算机设备的使用与维护第一节 计算机主机的使用与维护第二节 计算机输入、输出设备使用
与维护第三节 计算机网络设备的使用与维护第四节 笔记本计算机的使用与维护思考与练习第二章 数
码办公设备的使用与维护第一节 数码照相机的使用与维护第二节 数码摄像机的使用与维护思考与练
习第三章 文印设备的使用与维护第一节 复印机的使用与维护第二节 一体化速印机的使用与维护思考
与练习第四章 通信传真设备的使用与维护第一节 电话机的使用与维护第二节 手机的使用与维护第三
节 传真机的使用与维护思考与练习第五章 办公室其他设备的使用与维护第一节 常用视频设备的选用
、维护与相互连接第二节 会议音响设备的配置、维护与连接第三节 电子白板的使用与维护第四节 碎
纸机的使用与维护思考与练习
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编辑推荐

　  其他版本请见：《办公设备使用与维护（文秘专业）（第2版）》
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