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前言

办公设备是帮助办公人员完成日常工作的工具，也是提高办公工作效率、强化办公效果的最佳助手，
因此，熟练使用现代化办公设备是信息社会对办公人员提出的基本要求。
本书将帮助办公人员系统、全面地了解常用办公设备，提高对办公设备的使用技能。
本书按照“以服务为宗旨，以就业为导向”的指导思想，采用“行动导向，任务驱动”的方法编写。
书中内容按办公设备的种类拆分成7个项目，每个项目由若干个任务组成，在任务下面又包含若干活
动，完成任务下面的活动后即可完成一个任务，多个任务完成后即可达到项目设计的学习目标。
项目一以购买打印机、组装打印机、使用打印机为主线，详细讲解与打印机相关的知识要点和操作方
法。
项目二对扫描仪的选购、使用和维护进行了详细的讲解，旨在帮助用户全面了解扫描仪，掌握扫描图
片、文字及使用文字识别软件的基本操作。
项目三从数码复印机的选购开始，介绍复印机选购、安装、使用和维护等内容。
使用复印机复制文件涉及一些简单的工作技巧，只有充分了解复制各种文档的操作方法，才能驾轻就
熟地使用复印机。
项目四详细介绍传真机的组装、调试、收发传真、维护和保养传真机等内容。
虽然在网络应用普及的冲击下，传真机传送文件的数量有所下降，但传真机并没有退出历史舞台，仍
然是办公环境中常用的设备，因此，办公人员需要熟练掌握使用传真机的基本操作。
项目五从数码相机的购置开始，详细讲解数码相机的基础知识、数码相机设置、拍摄照片、维护和保
养等内容。
项目中的具体操作内容既是工作生活的基本技能，也是提高工作、生活质量的基本手段。
项目六以NEC VT675+投影机为例介绍与计算机、视频设备连接的方法。
使用投影机播放视频、计算机图像的方法简单，但却是必须掌握的重要工作内容，只有掌握投影机的
正确使用方法，才能使画质高、画面优美。
项目七详细讲解会议音响系统的连接、调试、使用等内容。
熟练掌握音响系统的操作方法，才能充分发挥音响系统的作用，获得最佳的音响效果。
为了便于学习，在每个项目的开始就明确提出学习目标，让学习者了解完成项目学习后的结果。
任务学习前设定了任务内容并详细描述或进行任务分解，使学习者对需要完成的任务目标有清晰的认
识。
具体教学活动可以采用授导、探究、训练等多种形式，充分体现以学生为中心的教学理念。
整个项目学习结束后，设置有检测学习效果的项目实训，可帮助学习者串联项目操作，以形成设备操
作的完整流程。
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内容概要

　　《常用办公设备的使用与维护》按照“以服务为宗旨，以就业为导向”的指导思想，采用“行动
导向，任务驱动”的方法编写。
《常用办公设备的使用与维护》主要介绍打印机、扫描仪、复印机、传真机、数码相机、投影机、会
议音响系统等常用办公设备的购买、使用和维护技能，各部分内容相互独立、自成体系。
为了便于教学取舍，将书中内容拆分成7个项目，每个项目由若干个任务组成，在任务下面又包含若
干活动，完成任务下面的活动后即可完成一个任务，多个任务完成后即可达到项目设计的学习目标。
　　《常用办公设备的使用与维护》主要内容包括打印机的使用与维护、扫描仪的使用与维护、复印
机的使用与维护、传真机的使用与维护、数码相机的使用与维护、投影机的使用与维护、会议音响系
统的使用与维护等。
　　全书以任务驱动的模式编写，教学过程采用授导、探究相结合，学习内容围绕实际工作中的设备
选购、使用、维护等任务展开，完成任务学习不但可学会知识、技能，更能实现学习与工作应用的无
缝对接。
　　《常用办公设备的使用与维护》是劳动部门相关职业资格证书双证课程教材。
《常用办公设备的使用与维护》还可以作为职业学校学生的专业教材，以及现代办公设备使用与维护
培训教材，《常用办公设备的使用与维护》也是办公设备购买、使用和维护指南。
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书籍目录

项目一 打印机的使用与维护任务一 选购满足工作要求的打印机活动一 了解办公环境应用打印机的需
求活动二 了解打印机产品活动三 确定选购打印机考虑的因素任务二 正确安装打印机活动一 组装激光
打印机活动二 连接打印机任务三 使用打印机打印文档活动一 设置打印机活动二 打印文档活动三 特殊
介质的打印任务四 维护打印机活动一 维护和保养打印机活动二 检修打印机及常见故障的排除任务拓
展 喷墨打印机的使用与维护活动一 组装喷墨打印机活动二 维护和保养喷墨打印机项目小结项目实训
习题项目二 扫描仪的使用与维护任务一 选购扫描仪活动一 了解办公环境应用扫描仪的需求活动二 了
解扫描仪产品活动三 确定选购扫描仪需要考虑的因素任务二 扫描仪的安装活动一 安装扫描仪软件活
动二 连接扫描仪任务三 使用扫描仪活动一 扫描图片活动二 应用OCR文字识别软件任务四 维护扫描仪
活动一 维护和保养扫描仪活动二 检修扫描仪及常见故障的排除项目小结项目实训习题项目三 复印机
的使用与维护任务一 选购复印机活动一 了解复印机活动二 确定选购复印机需要考虑的因素任务二 安
装复印机活动一 检测复印机的安装环境活动二 安装复印机活动三 设置复印机默认开机环境值任务三 
使用复印机活动一 复制一般文档活动二 合并复印文档任务四 维护复印机活动一 维护和保养复印机活
动二 检修复印机及常见故障的排除项目小结项目实训习题项目四 传真机的使用与维护任务一 选购传
真机活动一 了解传真机的相关知识活动二 确定要选购的传真机任务二 正确组装传真机活动一 组装传
真机的零部件活动二 设置传真机系统任务三 学会使用传真机活动一 发送传真活动二 接收传真任务四 
维护传真机活动一 了解使用传真机的基本要求活动二 维护和保养传真机活动三 检修传真机及常见故
障的排除项目小结项目实训习题项目五 数码相机的使用与维护任务一 选购数码相机活动一 了解数码
相机活动二 确定选购数码相机需要考虑的因素任务二 使用数码相机活动一 设置数码相机活动二 使用
数码相机拍摄照片活动三 输出拍摄照片任务三 维护数码相机活动一 维护和保养数码相机活动二 检修
数码相机及常见故障的排除项目小结项目实训习题项目六 投影机的使用与维护任务一 选购投影机活
动一 了解投影机及相关知识活动二 确定选购投影机需要考虑的因素任务二 使用投影机活动一 安装投
影机活动二 连接投影机应用系统活动三 使用投影机展示工作成果任务三 维护投影机活动一 维护和保
养投影机活动二 检修投影机及常见故障的排除项目小结项目实训习题项目七 会议音响系统的使用与
维护任务一 认识会议音响系统活动一 了解会议音响系统活动二 确定用户需求活动三 连接会议音响系
统任务二 使用会议音响系统活动一 调整会议音响系统活动二 使用音响系统传送声音活动三 录制会议
发言任务三 维护会议音响系统活动一 维护和保养会议音响系统活动二 检修音响系统及常见故障的排
除项目小结项目实训习题
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章节摘录

插图：数码相机是精密的光、电、机产品，在使用过程中需要细心维护和保养，否则轻者影响使用效
果，重者影响使用寿命。
1.数码相机需要防护的内容在数码相机的日常应用中，需要防护的内容很多，对应用影响较大、需要
重点防护的有以下项目。
（1）防尘尘土污染数码相机会影响成像质量和机械部件的灵活性，所以数码相机应在清洁的环境中
使用和保存。
通常来说，数码相机在使用中要注意防烟雾、风沙，沙子容易刮伤相机的镜头，渗入对焦环等机械装
置会造成阻滞，烟雾会污染光学系统，影响拍摄效果，因此，在不拍摄时应用镜头盖盖住镜头，在风
沙大的地区相机应放在相机袋内。
（2）防震数码相机是精密的光、电、机设备，任何严重的震动都可能改变机械、光学系统的配合位
置，损伤数码相机，因此，数码相机要配备便于携带的挂绳，避免出现跌落、碰撞等问题。
（3）防水防潮潮湿和水汽会影响电子、机械、光学系统，因此数码相机要注意防水、防潮。
如果不小心溅到水、饮料，要立即将相机电源关掉，擦干机身上的水渍，再用橡皮吹球将各部位细缝
中的水吹出，风干几个小时后，再测试相机是否有故障。
（4）防寒过分寒冷可能导致数码相机出现结露现象，数码相机结露后将影响光学系统的正常使用，
所以数码相机需要注意防寒。
最简单的防护方法就是将数码相机放在衣服的口袋中，让相机保持适宜温度。
（5）防高温数码相机不能直接暴露于高温环境中，否则热涨效应可能改变相机部件的位置关系，影
响正常使用。
夏天不要将相机遗忘在被太阳晒得炙热的汽车里，在室内也不要把相机放在高温的地方。
2.数码相机维护和保养工具了解相机维护和保养工具并掌握使用方法是有效进行维护工作的基础。
（1）专用背包高档的专业数码相机都有与之配套的专用背包，使用专用包盛装相机和镜头可以有效
保护设备。
普通数码相机虽然不必使用专业摄影包，也需要配置相机套保护相机。
（2）清洁工具常用的清洁工具有专用毛刷、橡皮吹球和镜头布。
专用毛刷主要是用来清除机身的灰尘，注意软毛刷不能用于清理镜头。
专用毛刷尾部的小吹球或专用橡皮吹球，用于吹走镜头或机身上的灰尘。
镜头布用来轻轻擦拭镜头。
清洁工具如图5-35所示。
（3）镜头清洗液镜头有难以清理的油污时，需要使用镜头清洗液清洗镜头。
注意，千万不要频繁使用镜头清洗液清洗镜头。
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编辑推荐

《常用办公设备的使用与维护》：任务引领课程改革系列教材。
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