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前言

办公设备是人们在处理办公信息和事务中所必需的装置。
随着计算机和通信技术的快速发展，各种先进的办公设备如雨后春笋般地出现。
本书内容主要包括数码相机、扫描仪、传真机、激光打印机、刻录机和复印机等常用办公设备的使用
和维护。
本书立足丁二办公设备基础知识和基本技能，全面叙述了办公设备的基本知识、基本技术和技巧，也
涵盖了目前正在兴起的数码摄影和相片的数字处理方法，是一一．本集科学性、系统性、知识性、新
颖性为一体的，具有很强实用性的专业基础教材和专业基础读物。
在本书编写过程中，北京大学出版社职教与工科编辑部，福建漳州I职业技术学院邓作惠老师、黄炜老
师对本书的编写、出版给予极大的帮助，在此一并表示诚挚的谢意。
本书由黄启智主编，徐明炜副主编，全书由黄启智统稿，但限于编写者的水平、思考问题的不周与差
错，恳请读者直言赐教，批评指正。
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内容概要

本书是办公设备使用技术教学的教材，内容完备，实用性强。
    本书内容共七章，包括数码相机、摄影技巧、扫描仪、传真机、激光打印机、刻录机、复印机等内
容，其中，数码相机操作训练、摄影技巧操作训练、扫描仪使用训练、传真机使用训练、激光打印机
的使用训练、刻录机使用训练、复印机使用训练等7个实训内容是本书的特色。
    本书既可作为高职高专、成人高校相关专业办公设备使用技术教学的教材，也可作为办公设备使用
技术选修课教材，还适宜办公室人员自学之用。
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章节摘录

第一章　数码相机数码相机最早是用于军事信息的传递，美国曾利用它通过卫星向地面传送照片。
数码摄影是数字技术发展到一定阶段的产物，数码摄影系统是运用数码信息处理手段，在影像的摄取
、制作与运用等方面都有其独特的魅力，目前在世界各地已十分流行。
数码相机作为电脑图像的新型输入设备之一，将与计算机同步发展，并将很快成为主流影像应用技术
。
其价格不断下降，图像质量不断提高，这就使得数码相机对越来越多的商业用户和业余爱好者颇具吸
引力。
第一节　数码相机的选择和主要技术指标一、数码相机的选择（一）数码相机的种类数码相机从结构
上分类，可分为单反型数码相机和袖珍型数码相机两种。
1．单反型数码相机。
单反型数码相机功能齐全，质量优异，但价格较昂贵，主要用户是新闻记者。
超高分辨率是这类机型的首要标志，其CCD（意为光电荷耦合元件）包含的像素数在几百万级，分辨
率至少在1280×1024之上，而其色彩深度应为24位或36位。
此外，可互换镜头、先进的自动对焦和曝光系统、清晰的LCD显示屏、快速的数据存储、可选择的高
容量存储卡等优势综合到一起使其满足了专业要求。
2．袖珍型数码相机。
袖珍型数码相机主要针对业余摄影者使用，其CCD包含1百万以上的像素，最高分辨率达2592×1944。
这种等级的分辨率确保打印A4尺寸或更大的尺寸有较好的输出效果。
此外，它们具有自动对焦的光学镜头（许多型号还是变焦镜头）、清晰的LCD显示屏、灵活的存储卡
，拍摄起来更像是使用一部高档傻瓜照相机，足以满足日常拍摄的需要。
（二）数码相机的选择购买数码相机与购买其他任何用品一样，首先要问问自己需要什么功能，各种
产品的性能如何，哪些产品能够满足自己的需要；其次是自己的经济承受能力如何；最后当然还得考
虑产品是否简单易用。
具体从以下几个方面考虑。
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编辑推荐

《办公设备使用技术》既可作为高职高专、成人高校相关专业办公设备使用技术教学的教材，也可作
为办公设备使用技术选修课教材，还适宜办公室人员自学之用。
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