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内容概要

　　《高职高专电类专业规划教材：现代化办公设备原理与维修技术》全面系统地介绍了目前流行的
现代化办公设备，如电话机、传真机、打印机、复印机、一体化速印机、扫描仪、计算机等设备的基
本构造原理及主要技术指标，重点介绍了如何选购、安装、使用这些设备和各种常见故障的分析与排
除方法，并附有大量维修实例供读者参考。
　　《高职高专电类专业规划教材：现代化办公设备原理与维修技术》可作为各类高职高专院校、中
等职业技术学校电类专业的教材使用，也可供各类培训班及从事办公自动化工作的人员参考使用。
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章节摘录

第1章　绪论现代化办公设备是指人们高效率地处理人群集体事务工作中所需的机器设备。
自从人类社会形成以来就存在着办公活动，人类社会不同时期生产力的发展推动了办公活动的变革，
从远古的结绳记事到用纸、笔进行的文字记录，直至今天广泛使用的各种现代化办公设备，记载了办
公方式由简单到复杂、由低级到高级、由手工到自动化的过程。
1.1 办公活动与办公工具的关系古人云：“工欲善其事，必先利其器”。
办公活动的效率与办公工具的关系也正是如此。
办公工具的改变以及支持它的新技术的出现，是办公活动不断发展的强大动力。
办公活动的发展大致分为以下三个阶段：1.　初级阶段这是人类办公活动的初期。
这一时期的变革主要体现在纸、笔和算盘等办公工具得到大众普遍的接受和采用，完全抛弃了原始落
后的石制和铁制的刻写文字工具，使文字信息的产生、保存和传递方式发生了很大变化。
支持这种变革的主要技术是造纸术和印刷术的发明和应用，特别是活字印刷术保证了这种古老的文字
处理形式能够延续一千多年。
2.　中级阶段中级阶段也就是现代化的工业阶段。
从18世纪中期开始，机器逐步代替了人们的体力劳动，自然科学和技术的不断进步，社会发展达到前
所未有的程度，各种办公机构需要交换和处理的信息与日俱增，这是促进办公活动的又一次变革。
这一时期的特点，是一些新的办公设备，如电话机、电传机和传真机、打印机、复印机等进入了办公
室，促进办公方式发生了巨大改变。
这些设备部分代替了人工劳动，不仅减少了劳动力，而且提高了劳动效率，使信息的处理和交换变得
更为简单、快捷。
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