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内容概要

本书主要介绍目前常用的现代办公设备，包括微型计算机、打印机、扫描仪、传真机、电话机、静电
复印机、高速数码一体化油印机、光盘刻录机、照相机、摄像机、录像机、激光影碟机、幻灯机、投
影器、碎纸机等设备的使用与维护方法以及计算机网络和多媒体教室的有关知识，同时还介绍了如何
用多媒体计算机制作演示文稿。
    本书舍弃了烦琐的理论说明，突出以应用为主，重点讲述了各种现代办公设备在选购、安装、使用
、维护中的基础知识和基本操作。
在编写过程中，力求使用最新资料，尽量做到简洁明了，通俗易懂，步骤清晰，便于边学习边操作。
    本书可作为中等职业学校电子信息类各专业教材，也可供培训班和办公人员使用。
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