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《现代办公设备轻松掌握》

前言

这，是一个星光闪耀的传奇：诞生于2002年1月，是计算机图书市场上最“长寿”丛书之一，目前共有
十多个子系列、近200个图书品种，正版图书累计销量超过250万册。多次刷新国内计算机图书各种销
售与排行榜纪录。覆盖电脑学习的各个方面，适用于各类电脑使用者。曾获“全国优秀畅销书”等顶
级荣誉。被无数电脑爱好者与初学者交口称赞与追捧。国内率先推出“网上和电话答疑”等贴心服务
，首创多种课程结构和学习方法，图解式教学方法的先驱⋯⋯太多的“第一”不及细数。这，就是著
名电脑普及类丛书品牌——《新电脑课堂》!值此诞辰八周年之际，新版《新电脑课堂》图书重装上阵
，奉献给广大电脑爱好者最优的内容品质、最佳的学习方法和最贴心的服务。
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《现代办公设备轻松掌握》

内容概要

《现代办公设备轻松掌握(全彩印刷)》主要内容简介：随着科学技术的飞速发展，当今社会已进入信
息时代，办公自动化技术已成为处理、传递信息的重要手段之一。掌握众多现代化办公设备的使用方
法，是每一位职场人士和部分家庭用户必备的技能。办公设备是高科技产品，掌握正确的使用方法不
但可以大大提高工作效率，还能有效保证设备的正常运行，延长设备的使用寿命。《现代办公设备轻
松掌握(全彩印刷)》讲解了常见现代化办公设备的使用方法，包括电脑基本知识，打印机、扫描仪、
复印机、传真机和多功能一体机等设备的使用方法。帮助读者比较详细、深入地了解相关知识，并且
能够结合实际，举一反三，从而灵活运用其他类似设备。《现代办公设备轻松掌握(全彩印刷)》适合
职场办公人士学习使用，也适合广大有相关需求的家庭用户参考学习，同时也适用于高等院校、职业
技术学校的经济管理类专业、文秘类专业作为教材使用。
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章节摘录
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编辑推荐

《现代办公设备轻松掌握(全彩印刷)》：超值DVD包含数小时精彩、生动的多媒体视频教程赠送电脑
故障排除、电脑应用技巧等电子书，内容超全，使用方便赠送其他图书配套多媒体视频教程《现代办
公设备轻松掌握(全彩印刷)》特色：专为电脑初学者量身打造，符合读者的主流需求和接受能力。学
习结构科学合理，案例精彩实用，轻轻松松理解重点和难点。附带精彩、超值的大容量多媒体自
学DVD，包含多媒体视频教程、图书配套素材文件，还附赠其他图书的配套多媒体视频教程。热线电
话与邮箱沟通你我，贴心服务帮您排忧解难。
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精彩书评

1、书的内容挺新的，win7，mcoffice2010~~里面有一部分是讲电脑基础一级的东西，讲得比较简单，
完全没基础的可以看一下，学过的这部分就有点多余~~中间有讲一些打印机、复印机、扫描仪、照相
机、碎纸机的用法，比较适合没接触过这类机器的人读~最后有讲一些通知、日程表的制作注意事
项~~讲得是很详细的，而且有彩色图片跟着使用~有要做文员、前台、或者没接触过办公室工作的可
以看一下，会有一些收获~~
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