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内容概要

　　《21世纪高职高专规划教材系列：数码复合机原理与维修》主要介绍激光数码复合机的使用、工
作原理、结构特点、维护与保养、常见故障及排除方法。
简要介绍了激光彩色数码复合机和喷墨数码复合机的工作原理及使用。
　　《21世纪高职高专规划教材系列：数码复合机原理与维修》可作为高等职业院校自动化类、机电
设备类、电子信息类专业学生，以及家电与办公设备维修人员学习和技能培训教材，也可供办公自动
化设备销售人员和广大办公自动化设备使用者参考。
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章节摘录

　　第1章　绪论　　1．1　现代办公的特点　　办公是指处理集体事务的一类活动，是信息处理的重
要组成部分。
办公的核心是实现管理，是信息的集散枢纽。
办公活动的过程就是处理信息流的过程。
　　社会与科技的发展，已使现代办公明显表现出了信息时代的重要特征：大量信息需要在办公过程
中检索、处理、存储和发送发布。
现在信息的来源已是多渠道全方位的，其中又以计算机国际互联网为信息的最重要来源，它使人能够
在全球范围内迅速、及时、准确地查询到我们所需要的信息。
面对这样一个快节奏的信息时代，急需实现办公手段的现代化，也就是人们通常所说的办公自动化。
　　办公自动化（Office Automation，OA）是指办公活动过程或办公系统中的自动化。
其定义为：应用计算机技术、通信技术、系统科学、管理科学等先进科学技术，不断使人们的一部分
办公业务借助于各种办公设备，并由这些办公设备与办公人员构成服务于某种办公目标的人机信息系
统。
从定义中看出，现代办公区别于传统办公有两个明显的特征：一是，利用先进的科学技术；二是，使
用现代化的办公设备。
一个完整的办公自动化系统应包括信息的生成与输入、信息的加工与处理、信息的存储与检索、信息
的复制、信息的传输与交流，以及信息安全管理等功能。
这也就意味着，作为现代办公的从业人员，必须适应办公技术和手段的变化，更新传统的办公观念，
积极学习和使用现代办公技术和设备，从而达到以最快的速度获取最大量的信息，借以提高工作效率
，提高在信息时代和市场经济环境中取胜的几率。
　　办公自动化系统体现了人、机器、信息资源三者的关系。
信息是被加工对象，机器是加工手段，人是信息加工过程中的设计者、指挥者和成果的享用者。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<数码复合机原理与维修>>

编辑推荐

　　《21世纪高职高专规划教材系列·数码复合机原理与维修》可作为高等职业院校自动化类、机电
设备类、电子信息类专业学生，以及家电与办公设备维修人员学习和技能培训教材，也可供办公自动
化设备销售人员和广大办公自动化设备使用者参考。
　　现在数码复合机的品牌、机型繁多，但其工作原理和操作程序基本相同。
《21世纪高职高专规划教材系列·数码复合机原理与维修》以常用的激光数码复合机为主，介绍激光
数码复合机的使用、工作原理、结构特点、维护与保养、常见故障及排除方法。
简要介绍了激光彩色数码复合机和喷墨数码复合机的工作原理及使用。
编写中突出实践性和应用性，突出技能的训练，结合典型机型进行讲解，力求图文并貌、易于理解。
书中有些内容取自某些机型的使用和维修手册，使读者能够零距离接触实际，并能对其他机器灵活应
用。
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