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内容概要

　　《21世纪高等学校计算机公共课程“十二五”规划教材:办公自动化案例教程》以计算机办公软件
应用为基础，以计算机与办公自动化设备实践为重点，采用“案例引导、任务驱动”的模式，系统地
介绍了办公自动化软件及硬件设备的使用方法。
主要内容包括Word字处理软件应用、Excel电子表格软件应用、PowerPoint演示文稿软件应用、Access
数据库软件应用、计算机网络应用；微型计算机组装、多功能一体机、数码照相机、扫描仪、打印机
、复印机、传真机、光盘刻录机、投影仪和碎纸机等设备的基本工作原理、操作过程和维护以及办公
自动化综合实验。
《21世纪高等学校计算机公共课程十二五规划教材：办公自动化案例教程》案例丰富，语言通俗易懂
，实用性、操作性强，适合作为高等学校计算机及办公自动化课程教材，也可以作为办公人员培训教
材或教学参考书。
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书籍目录
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传真机的其他设置12.5  传真机的日常维护与简单故障排除实践操作第13章  光盘刻录机13.1  光盘刻录
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单故障排除实践操作第14章  投影仪14.1  投影仪的分类14.2  投影仪的工作原理14.3  投影仪的使用方
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