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内容概要

本书从办公室工作需要出发，简要介绍目前办公室内主流的数字办公设备的结构、功能和基本操作步
骤。
并结合初学者实际情况，采用“以图说话”、“以例说事”的方法，注重训练和培养学生使用和管理
数字办公设备的技能。
本书适合为高职高专院校文秘、行政管理、办公自动化及其相关专业的教材，也可成为广大办公室工
作人员使用和管理数字办公设备的工具书。
、
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