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内容概要

　　本书是根据当前职业教育发展要求，以技能培养为主线，突出应用，按照任务教学法的形式组织
编写的。
内容包括复印机、打印机、扫描仪、刻录机、摄像机、照相机、录像机、影碟机、投影仪、传真机、
视频展示仪、碎纸机等设备的选购、安装、使用与维护中的基础知识和基本操作。
重点培养学生的操作技能，以及分析问题、解决问题的能力。

　　本书可作为中职计算机类专业学生的教材，也可作为酒店、电子技术技能培训各专业的教材，同
时还可供办公人员使用。
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书籍目录

模块一 办公打印类
　
　项目一 针式打印机的使用与维修
　　任务一　认识针式打印机
　　任务二　针式打印机的开机无电故障检修
　　任务三　针式打印机进纸不良故障检修
　　任务四　打印机打印内容错位故障检修
　　任务五　技能训练
　
　项目二 喷墨打印机的使用与维修
　　任务一　认识喷墨打印机
　　任务二　喷墨打印机的常见故障检修流程
　　任务三　喷墨断线故障检修
　　任务四　技能训练
　
　项目三 激光打印机的使用与维修
　　任务一　认识激光打印机
　　任务二　激光打印机常见故障分析与检修
　　任务三　从软件发送打印作业时打印机无反应故障检修
　　任务四　打印出的页面整版色淡故障检修
　　任务五　输出纸部分卡纸故障检修
　　任务六　技能训练
模块二 办公复印类
　项目一 复印机的使用与维修
　　任务一　认识复印机结构
　　任务二　静电复印机的工作原理
　　任务三　复印机常见故障分析方法
　　任务四　技能训练
　
　项目二 扫描仪的使用与维修
　　任务一　认识扫描仪
　　任务二　Windows XP下USB接口扫描仪的安装
　　任务三　使用扫描仪OCR软件录入文字
　　任务四　技能训练
　
　项目三 传真机的使用与维护
　　任务一　熟悉传真机的类型
　　任务二　熟悉传真机的常用功能
　　任务三　怎样连接传真机
　　任务四　发送原稿的准备
　　任务五　如何正确使用传真机
模块三 办公影像设备
　项目一 照相机
　　任务一　认识照相机的主要部件
　　任务二　了解数码照相机
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　　任务三　学习使用数码照相机
　　任务四　数码相机的选购与维护
　
　任目二 数码摄像机
　　任务一　了解数码摄像机的分类与特点
　　任务二　学习选择数码摄像机
　　任务三　数码摄像机的操作
　　任务四　数码摄像机的维护与保养
　　任务五　数码摄像机的操作技能训练
　
　项目三 投影仪
　　任务一　了解投影仪的结构原理和品牌
　　任务二　熟悉投影仪的种类及特点
　　任务三　投影仪的安装和使用
　　任务四　投影仪的维护与保养
　　任务五　学习选购投影仪（选学）
　
　项目四 视频展示仪
　　任务一　了解视频展示仪的结构、主要功能和分类
　　任务二　学习视频展示仪的连接与使用
　　任务三　了解视频展示仪的品牌和参数
　　任务四　视频展示仪的维护和保养
　
　项目五 激光影碟机
　　任务一　认识激光影碟机的种类、特点和发展
　　任务二　了解DVD激光影碟机的结构、主要功能和分类
　　任务三　熟悉DVD激光影碟机的使用
　　任务四　DVD影碟机的维护与保养
模块四 其他办公设备
　项目一 碎纸机
　　任务一　了解碎纸机结构和性能
　　任务二　熟悉碎纸机的购买和使用
　　任务三　碎纸机的日常维护和维修
　
　任目二 装订机
　　任务一　装订机的分类
　　任务二　装订机的选购参数和日常维护
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章节摘录

版权页：插图：3.复印机的日常维护保养复印机在复印达到一定数量后，或副本质量明显下降时，需
要进行保养。
只有适时地进行维修、保养，机器才不容易发生损坏，并能时常保持满意的复印效果。
因此必须对复印机进行定期保养维护，也就是定期对静电复印机的感光鼓、电晕器、显影装置、光学
系统、供输纸机构等进行检查、清洁、润滑、调整或更换。
（1）光学系统的维护保养在对光学系统进行维护保养时，不要随意调整扫描架导板、第四反光镜角
度调整螺钉、镜头原位传感器和镜头导轨；不要弯曲或损坏镜头支承板或聚酯薄膜条；不要用手触摸
反射器、曝光灯、反光镜和镜头；不要弯折曝光灯电缆或光纤电缆。
①用软布蘸酒精或水清洁稿盖板，必要时更换。
②用软布蘸酒精或水清洁稿台曝光玻璃。
③清洁并润滑扫描架导杆和导轨、传动齿轮和扫描架导杆油毡圈等，保证扫描灯架在滑轨上水平、平
滑地往返运动；如果滑轨表面有油污、粉尘或异物，将影响扫描部件的匀速移动并使扫描灯架运动时
出现抖动，影响复印品质量。
注意：润滑油应选用耐高温润滑油。
④清洁并润滑镜头驱动电机、传动齿轮和镜头导轨。
⑤用橡皮吹气球、毛刷、镜头纸和软布清洁反光镜、镜头、曝光灯、反射罩和防尘密封玻璃。
清洁时应防止划伤光掌部件表面，否则会影响复印品的质量和分辨率。
如果光学部件表面有油污、手指印等污点，应用脱脂棉蘸少量清洁液清洁（清洁液配方：酒精70%，
乙醚30%），但使用时应防止渗入镜头，因为清洁液能溶解胶质，使镜头开胶。
对于光源周转的光学部件如稿台玻璃、曝光灯、反射罩、反光镜等，由于温度高容易粘附灰尘，应用
脱脂棉蘸少量丙酮清洁。
⑥检查，并清洁色粉浓度检测标准板和各类光电传感器（扫描架原位传感器、镜头原位传感器、自动
密度传感器ADS、原稿幅面检测传感器OW/OL、扫描同步传感器等），若有损坏应及时更换，必要时
调整传感器位置。
⑦清洁光学系统机腔。
⑧必要时调整曝光灯亮度。
⑨对于稿台移动式复印机，清洁并润滑稿台移动导轨。
⑩检查光学系统冷却风扇电机，如损坏及时更换。
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编辑推荐

《办公设备的使用与维护》是中等职业教育计算机专业系列教材之一。
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