
第一图书网, tushu007.com
<<现代商务设备管理>>

图书基本信息

书名：<<现代商务设备管理>>

13位ISBN编号：9787564123956

10位ISBN编号：7564123958

出版时间：2010-9

出版时间：东南大学出版社

作者：王树进 编

页数：174

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务设备管理>>

前言

　　高等职业教育是整个高等教育体系中的一个重要组成部分。
近几年来，我国高等职业教育进入了高速发展时期，其中经济管理类专业学生占有相当大的比例。
面对当前难以预测的技术人才市场变化的严峻形势，造就大批具有技能且适应企业当前需要的生产和
管理第一线岗位的合格人才，是人才市场与时代的需要。
　　为培养出适应社会需求的毕业生，高等职业教育再也不能模仿、步趋本科教育的方式。
要探索适合高等职业教育特点的教育方式，就要真正贯彻高等职业教育的要求，即“基础理论适度够
用、加强实践环节、突出职业技能教育的方针”。
为此，有计划、有组织地进行高等职业教育经济管理类专业的课程改革和教材建设工作已成为当务之
急。
　　本次教材编写的特点是：面向高等职业教育系统的实际情况，按需施教，讲究实效；既保持理论
体系的系统性和方法的科学性，更注重教材的实用性和针对性；理论部分为实用而设、为实用而教；
强调以实例为引导、以实训为手段、以实际技能为目标；深入浅出，简明扼要。
为了做好教材编写工作，还要求各教材编写组组织具有高等职业教育经验的老师参加教材编写的研讨
，集思广益，博采众长。
　　经过多方的努力，高等职业教育经济管理类专业教材已正式出版发行。
这是在几十所高等职业院校积极参与下，上百位具有高等职业教育教学经验的老师共同努力高效率工
作的结果。
　　值此出版之际，我们谨向所有支持过本套教材出版的各校领导、教务部门同志和广大编写教师表
示诚挚的谢意。
　　本次教材建设，只是我们在高等职业教育经济管理类专业教材建设上走出的第一步。
我们将继续努力，跟踪教材的使用效果，不断发现新的问题；同时也希望广大教师和读者不吝赐教和
批评指正。
目前我们已根据新的形势变化与发展要求对教材陆续进行了修订，期望它能在几番磨炼中，成为一套
真正适用于高等职业教育的优秀教材。
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内容概要

本书介绍了常用现代商务设备的特点、使用方法、采购与管理要点，包括考勤机、碎纸机、不间断电
源等办公室常用设备；复印机、打印机、扫描仪、一体机等文印设备；局域网、短信平台、电子显示
屏等网络通信和广告设备；摄影机、数码录音笔、数码相机、数码摄像机、音响、电子白板等会场和
展示设备以及电子会议系统等。
书中还设计了相关的技能训练方案和实训室构建方案。
    本书可作为本科和高职院校商学院学生的实训教材。
企业管理类、商务类相关专业可以选用本教材开设“现代商务设备管理”实训课程，并参考教材内容
创建相关的实训基地，以培养学生的动手操作能力。
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章节摘录

　　①实现本机打印：先将打印机连接在某一台计算机上，安装好打印驱动程序，并测试“打印机测
试页”使其打印功能正常。
在这台计算机上利用打印机打印出一篇文章，证明这台计算机能实现本机打印功能。
　　②设置打印机“共享”　　a.在用于局域网连接的网卡本地连接上右击，在弹出的菜单中选择“
属性”选项，在此确认已选择的“Microsoft网络的文件和打印机共享”复选框。
　　b.执行“开始”－“打印机和传真”菜单操作，打开“打印机和传真”窗口。
　　c.在“打印机和传真”窗口中选择要共享的打印机，并右击打印机图标，在弹出的快捷菜单中选
择“共享”。
　　d.单击“共享这台打印机”单选按钮，然后在“共享名”文本框中输入共享名。
　　e.如果不采用“使用简单文件共享（推荐）”方式，则可以在“安全”选项卡中对不同用户和组
设置不同的使用权限。
　　（4）在另一台计算机上安装共享打印机客户端　　①执行“开始”－“设置”－“打印机”
（XP系统下是“打印机和传真机”）菜单命令，打开“打印机”窗口。
　　②双击“添加打印机”图标，打开“欢迎使用添加打印机向导”对话框。
　　③单击“下一步”按钮，在其中选择“网络打印机”按钮。
　　④单击“下一步”按钮，在其中选择“键人打印机名，或者单击‘下一步’，浏览打印机”选项
，然后在“名称”后面的文本框中同样输入需要共享的打印机的路径；如果网络连接正常，可以不用
输人，直接单击“下一步”按钮从网络上浏览查找即可。
　　⑤单击“下一步”按钮，在这个对话框中要选择是否需要把这台打印机当做该计算机的默认打印
机，如果需要，则单击“是”单选按钮。
　　⑥单击“下一步”按钮，打开“正在完成添加打印机向导”对话框，直接按“完成”按钮完成共
享打印机的安装。
　　（5）实现网络打印　　用安装共享打印机的计算机打印一篇文章试试，看能否实现远程打印。
如果不能打印，还要更改打印机设置，方法如下：在Word文档中，选择“文件”菜单下的“打印”命
令，在“打印”对话框中设置“名称”为网络打印机。
其他设置与打印机的本地设置一样进行操作。
单击“确定”，就能实现网络上计算机共享一台打印机了。
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