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内容概要

　　《办公自动化设备使用与维护》内容结合目前常用的办公自动化设备以及当前较为先进的技术进
行系统阐述，重点讲解设备的实际操作与维护技能，具有较强的实用性。
本书主要内容包括：办公设备概述、计算机与办公设备、打印机的使用与维护、复印机的使用与维护
、扫描仪的使用与维护、多功能一体机的使用与维护、影像设备的使用与维护、网络与通信设备的使
用、投影机的使用与维护、其他办公设备的使用与维护、OA办公系统等。
通过对本书的学习，学生能够比较好地掌握目前常用的办公自动化设备的选购、使用、维护与故障处
理方法。

　　本书内容的组织突出培养学生的实际操作能力，各章节内容突出实用性。
本书适合作为高职高专院校计算机及相关专业的教材，也适合作为办公人员的培训教材。
中职计算机类专业的学生使用本书时，对难度较大部分可作适当删减。
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编辑推荐

王佳祥主编的《办公自动化设备使用与维护》重点介绍常用办公设备，如复印机、打印机、扫描仪、
传真机、投影机等的基本使用方法，同时介绍了办公设备的选购、安装及使用与维护方法，本书内容
的组织旨在培养学生使用和维护办公设备的基本技能，并结合职业教育的特点和目前办公设备的新技
术，突出先进性和实用性。
    全书共11章，第1章是办公自动化的基本概念，第2章到第10章详细介绍计算机及常用办公设备的使
用与维护方法，第11章介绍一款OA软件的使用。
本书在编写过程中参阅了大量的设备使用说明书和用户手册，力求将设备的使用方法介绍得更深入、
更贴切。
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