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前言

进入2l世纪，随着计算机科学技术的普及和发展加快，社会各行业的建设和发展对计算机技术的要求
越束越高，计算机已成为各行各、各业不可缺少的基本工具之一。
在今天，汁算机技术的使用和发展，对计算机技术人才的培养提出了更高的要求，培养能够适应现代
化建设需求的、能掌握计算机技术的高素质技能型人才，已成为职业教育人才培养的重要内容。
按照"以就业为导向"的办学方向，根据国家教育部中等职业教育人才培养的目标要求，结合礼会行业
对计算机技术操作型人才的需要，我们在调查、总结前些年计算机应用型专业人才培养的基础上，重
新对计算机专业的课程设置进行了调整，进一步突出专业教学内容的针对性实效性，重视对学生计算
机基础知识的教学和对计算机技术操作能力的培养，使培养出来的人才能真正满足社会行业的需要。
为进一步提高教学的质量，我们专门组织了有丰富教学经验的教师和有实践经验的行业专家，重新编
写了这套中等职业学校计算机专业教材。
本套教材编写采用了新的教育思想、教学观念，遵循的编写原则是：“拓宽基础、突出实用、注重发
展”。
为满足学生对计算机技术学习的需求，力求使教材突出以下几个主要特点：一是按专业基础课、专业
特征课和岗位能力课三个层面设置课程体系。
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内容概要

本书针对目前较流行的主流办公设备产品，讲述其性能、产品结构、基本工作原理以及产品的选用、
安装、使用及维护，内容包括：打印机、扫描仪、传真机、复印机、光盘刻录机、数码照相机、投影
机、碎纸机、装订机等的使用与维护。
本书以实际操作为主，在讲述过程中尽量做到简洁明了，以“图”配“文”的形式进行介绍，步骤清
晰，便于读者边学习边操作。
    本书是中等职业学校计算机及相关专业教材，也可供培训班和办公室人员选用。
由于办公设备涉及面较广，各学校可根据不同的需求取舍，以便因材施教，因需所学。
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