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内容概要

《办公自动化设备使用与维护实训教程》是为了满足高职高专“办公自动化设备使用与维护”课程的
需要而编写的实训教程。全书以实训为主，辅以相关理论知识，重在培养读者的实际职业能力。通过
实训——直观化、技能化模拟训练，把职业能力渗透到每一个环节，体现在每一个步骤，使读者看得
懂、学得会、用得上。
书内共设11个实训，每个实训分别训练某类设备的使用与维护技能。在内容的组织上，《办公自动化
设备使用与维护实训教程》符合理论必需够用、重在技能培养的高职教学理念，实训的目的性、可操
作性强。通过实训，学生能力进阶明显，有助于培养学生的学习成就感，容易实施过程考核。
《办公自动化设备使用与维护实训教程》知识讲解到位，操作步骤清楚，简单易懂，适合作为计算机
类专业或文秘专业的教材，也适合作为办公设备使用、维护人员的普及读本，是办公文秘人员、计算
机操作员、系统维护与维修人员、IT从业人员实用参考书。
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书籍目录

实训1 办公自动化知识实训2 微型计算机系统维护实训3 针式打印机的使用与维护实训4 喷墨打印机的
使用与维护实训5 激光打印机的使用与维护实训6 复印机的使用与维护实训7 扫描仪的使用与维护实
训8 传真机的使用与维护实训9 多功能一体机的使用与维护实训10 数码照相机的使用与维护实训11 刻
录机的使用与维护综合练习题附录A 教学方法与评价附录B 综合练习题答案参考文献
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章节摘录

版权页：插图：实训内容了解办公自动化的概念和办公自动化系统。走访市场或用户，初步认识办公
自动化设备。掌握必要的办公室管理和办公室安全用电知识。实训要点在学习过程中体会以下几点，
为后续课程做准备。①办公自动化具有事务处理、信息管理和辅助决策功能。②一个现代化办公室，
应是一个有效的信息管理系统，监督和控制本机构信息的生成、收集、加工、复制、分发、存储直至
销毁的全过程。③办公设备是人们在处理办公信息和事务中所必需的装置。④办公自动化系统目前是
以计算机为核心，配以其他外部设备和通信网络等三大部分组成的，其中包括硬件和软件。硬件是指
计算机、通信设备及其办公机械设备；软件是指实现自动化管理和控制的各种计算机程序。硬件是基
础，软件是办公自动化系统的灵魂。知识准备办公自动化是指利用计算机、通信和自动控制等技术与
设备，实现办公业务的自动化。英文简称0A。它是提高办公效率、办公质量和实现科学管理与科学决
策的一种辅助手段。现代办公自动化系统是由计算机、通信网络和自动化办公设备以及相应的软件所
组成的人机信息处理系统，具有办公信息采集、加工、传输和存储等功能，对文字、数据、语音、图
形、图像等信息能进行综合处理。早期的办公自动化着眼于使用单台设备进行单项办公业务的自动化
处理，如打字机、传真机、复印机等。进入20世纪70年代，美国首先提出了现代办公自动化的设想，
之后流行于日本、西欧等一些国家。特别是微型计算机的普及应用，程控数字交换机和计算机网络技
术的成熟，使办公自动化系统进入了一个新的发展阶段。20世纪80年代出现了高层次的办公自动化系
统、功能较强的管理信息系统和决策支持系统，有的还配置了专家系统。随着办公自动化技术的发展
，将对人们的办公方式产生重要影响。
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编辑推荐

《办公自动化设备使用与维护实训教程》：高职高专计算机系列教材
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