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《信息产品使用与服务》

前言

　　随着信息科技的发展，信息数字化技术的应用十分迅速。数控技术、数字通信、数字仪表等数字
化技术广泛地应用到国民经济各个领域。计算机、数字投影仪、数字传真机、复印机等数字化的信息
产品成为办公自动化的基础设备，数字电视、数码相机、数码摄像机、数码录音机、数码随身听、U
盘等采用数字技术为基础的数码产品在日常生活中的应用也日臻普及。　　由此，社会对信息产品推
销与服务的人力资源需求不断扩大。熟悉数码产品的性能，掌握常用数码产品的使用和维护技术，对
计算机应用专业的中职学生的就业工作十分有利。因此，加强信息产品的服务应用能力的教育十分必
要。随着中等职业技术学校课程改革的深化，本着以提高学生解决实际问题的能力为主导思想，我们
精心策划并编写了本教材。　　本书共分两篇，第一篇主要介绍信息产品的使用，包括了四种目前最
为典型的数码产品——数码相机、数码摄像机、数码录音笔和MP3播放器的使用。第二篇介绍信息产
品的售前和售后服务，虽然也是以上述四种产品为例，但完全可以引申到其他信息产品的销售上。　
　在产品型号上，我们尽可能地考虑到“新型号”和“普及型”两个因素，既要让学生学到新知识，
又要保证学生能够得到较好的实践，充分考虑到学生这一层次的具体情况。尽管我们介绍的产品不一
定很高档，但学生应该掌握的知识都能包含在其中，并且都做了详细的介绍。　　数码产品发展十分
迅速，当我们在学习本书内容时，也许更好、更新的产品已经问世，对于这个问题，我们是这样考虑
的，虽然产品已经更新，但其基本原理和知识大部分还是相同的；另外，从发展的角度来看，光掌握
书上这些内容显然也是不够的，希望学生通过对它们的学习，起到抛砖引玉、举一反三的作用。同学
们在学习这些内容的过程中，更重要的是掌握学习的方法，以便今后能学习更多、更好的知识。“授
之以鱼，不如授之以渔”，这是我们编写此书的初衷。　　本书以就业为导向，以职业生涯发展为目
标，明确专业定位；以工作任务为线索，确定课程设置；以职业能力为依据，组织课程内容；以典型
产品(服务)为载体，设计教学活动；以职业技能鉴定为参照，强化技能训练，以适应劳动就业和继续
发展的需要。
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《信息产品使用与服务》

内容概要

《信息产品使用与服务》根据上海市教委“中等职业学校计算机应用专业指导标准”中“信息产品使
用与服务”课程的标准及教学大纲，结合国家职业技能鉴定的有关标准，按照“任务引领、项目活动
”的教学模式而编写。
《信息产品使用与服务》分为“信息产品的使用”和“信息产品的售前售后服务”两篇，共由6个项
目及50多个活动组成，主要讲解了数码相机、数码摄像机、录音笔、MP3播放器4种典型数码产品的使
用技巧，以及售前售后的相关服务内容。
《信息产品使用与服务》可作为中等职业技术学校计算机及应用专业的教材，也可作为相应国家职业
技能培训的教材。
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《信息产品使用与服务》

书籍目录

第一篇　信息产品的使用项目一  使用数码相机    随着信息数字技术的发展，应用数字技术生产的数码
产品层出不穷。数字电视、数码相机、数码摄像机、数码录音机、数码随身听等源源不断地来到人们
中间。数字化信息产品应用的普及，不仅提高了人们的生活质量，而且也改变了人们的生活习惯。    
数码相机（Digital Camera）的出现是摄影器材史上的一次革命。数码相机不再使用胶卷，不需要冲洗
等暗房技术；与计算机之间的完美结合使用户可方便地对数码照片进行存储、传输和艺术再创作等；
数码照片没有褪色的后顾之忧，还可大大节约拍摄后的各种后续费用和处理时间。　　第一节　初识
数码相机    小王是一位新到岗位的员工，单位安排他做数码相机的销售员。尽管以前曾摆弄过几款数
码相机，有一定的经验，但上进心非常强的小王认为，要成为一名合格的推销员，必须掌握全面而又
扎实的产品知识，所以他打算从零开始，全面学习一下数码相机的知识。小王的带教师傅老李是一位
资深的数码相机推销员，他推荐小王先学习一款具有代表性的、较为新型的相机——佳能A710。        
（本项目中如无特别说明，均以佳能A710型数码相机为例）    　　活动一　认识数码相机及初步操作  
 性急的小王马上从设备处领来了一部崭新的佳能A710数码相机。        正如“万丈高楼平地起”，再高
档的产品，要学会使用它，也要从最基本的方面开始学起。小王小心翼翼地打开包装，取出里面的一
件件物品和说明书，开始对照起来学习。　　活动导引　  数码相机功能强大，很多地方与传统相机
都有所不同。初次接触数码相机时，必须先了解它的常用配件、常用功能以及设置的方法，然后逐步
掌握拍摄方法，并养成正确良好的操作习惯，这对今后的学习和使用都大有益处。    　　专业术语    
零件——组成机械或机器的不可分拆的单个制件。零件是机械制造过程中的基本单元。        部件——
由若干装配在一起的零件所组成，具有独立功能的机械或机器组成部分。  　项目一　使用数码相机
　　第一节　初识数码相机　　　活动一　认识数码相机及初步操作　　　活动二　将照片输入计算
机并进行简单处理　　第二节　不同环境条件下的拍摄　　　活动一　初识不同的拍摄模式　　　活
动二　闪光模式与防红眼的使用　　　活动三　变焦与微距摄影的使用　　　活动四　自拍与照片管
理的使用　　第三节　数码相机的高级应用　　　活动一　手动对焦、测光模式、调节　色调的使用
　　　活动二　手动调整快门速度和光圈值的使用　　　活动三　特殊效果拍摄的使用　　　活动四
　拍摄与播放　活动影像的使用　　第四节　数码照片的后期处理　　　活动一　初识图片处理软件
　　　活动二　数码照片的保存和浏览　　　活动三　数码照片亮度、对比度和曝光度的调整　　　
活动四　数码照片的分割与合成　　　活动五　消除红眼　　　活动六　滤镜的应用　　　活动七　
给照片加上镜框　项目二　使用数码摄像机　　第一节　初识数码摄像机　　　活动一　认识数码摄
像机及初步操作　　　活动二　录像内容的查看及输入计算机　　第二节　使用数码摄像机拍摄　　
　活动一　拍摄时的用光和场景过渡　　　活动二　摄像模式的选择和应用　　第三节　数码摄像机
高级应用　　　活动一　手动对焦、艺术渲染的使用　　　活动二　变焦、数字影像稳定系统的设置
　项目三　使用数码录音笔　　第一节　体验数码录音笔应用　　　活动一　认识录音笔及初步操作
　　　活动二　现场录音实战　　第二节　数字录音资料的处理　　　活动一　将录音资料输入计算
机　　　活动二　对录音资料的整理和编辑　　第三节　数码录音笔高级应用　　　活动一　熟悉录
音笔的各项设置、、　　　活动二　收听广播及电台声音的录制　项目四　使用MP播放器　　第一
节　初识MP播放器应用　　　活动一　认识MP播放器及初步操作　　　活动二　掌握MP播放器与计
算机的连接及文件管理　　　活动三　了解MP播放器的其他功能　　　活动四　熟悉MP播放器的各
项设置　　第二节　制作MP声音文件　　　活动一　将D盘片中的歌曲转换成MP格式文件　　　活
动二　录制MP格式的声音文件第二篇　信息产品的售前售后服务　项目五　信息产品的售前服务　
　第一节　数码相机的售前服务　　　活动一　熟悉数码相机的基础理论　　　活动二　了解数码相
机的主要功能　　　活动三　熟悉数码相机常用符号及相关设置　　第二节　数码摄像机的售前服务
　　　活动一　熟悉数码摄像机的基础理论　　　活动二　数码摄像机与数码相机的功能比较　　第
三节　数码录音笔的售前服务　　　活动一　熟悉录音笔的基本情况　　　活动二　深入了解录音笔
的主要功能　　　活动三　了解录音笔与MP播放器的区别　　第四节　MP播放器的售前服务　　　
活动一　熟悉MP的基础理论　　　活动二　MP的销售流程　项目六　信息产品的售后服务　　第一
节　数码相机的售后服务　　　活动一　掌握整机及其主要配件的保养方法　　　活动二　了解数码
相机的常见故障及排除方法　　　活动三　了解数码相机的销售误区　　第二节　数码摄像机的售后
服务　　　活动一　数码摄像机及其主要配件的保养　　　活动二　数码摄像机常见故障及排除方法
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《信息产品使用与服务》

　　　活动三　了解数码摄像机的销售误区　　第三节　数码录音笔的售后服务　　　活动一　掌握
录音笔的保养方法　　　活动二　了解录音笔的常见故障及排除方法　　　活动三　了解录音笔的销
售误区　　第四节　数码播放器的售后服务　　　活动一　MP常见故障分析及保养方法　　　活动
二　了解MP播放器的销售误区
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