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《办公自动化设备的使用和维护》为全国规划教材。全书较全面、详细地介绍了目前流
行的办公自动化设备，如传真机、复印机、速印机、微型计算机、针式打印机、喷墨打
印机、激光打印机、扫描仪、数码相机、投影仪、数码摄像机、集团电话、UPS电源、
交流稳压电源、碎纸机、多功能一体机、刻录机等设备的分类、基本工作原理、基本组
成及主要技术指标，重点介绍了如何选购、安装、使用这些设备。另外还介绍了这些设
备的日常维护以及常见故障的处理。 

《办公自动化设备的使用和维护》阐述精炼，实用性强，从理论与实践结合的角度出发
进行介绍，配合图片，直观明了。读者按照书中介绍的内容进行实践，就能较好地选购
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、安装、使用、维护这些办公自动化设备。 

《办公自动化设备的使用和维护》可作为各类高职、高专院校，中等职业技术学校及职
业高中相关专业的教材使用，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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