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内容概要

　　《职业技术认定指定教材常用办公软件与设备使用》系统地介绍了计算机使用的基础知识、主流
办公软件的应用以及常用办公设备的使用与维护等方面的内容。
主要内容包括计算机办公基础、Word文稿制作、Excel表格制作、PowerPoint演示文稿制作、网页浏览
和收发电子邮件、打印机的使用、扫描仪的使用、复印机的使用、传真机的使用以及数码相机和数字
摄像头的使用。
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编辑推荐

　  其他版本请见：《常用办公软件与设备使用》
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