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《常用办公设备的使用与维护》按照“以服务为宗旨，以就业为导向”的指导思想，采
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用“行动导向，任务驱动”的方法编写。《常用办公设备的使用与维护》主要介绍打印
机、扫描仪、复印机、传真机、数码相机、投影机、会议音响系统等常用办公设备的购
买、使用和维护技能，各部分内容相互独立、自成体系。为了便于教学取舍，将书中内
容拆分成7个项目，每个项目由若干个任务组成，在任务下面又包含若干活动，完成任
务下面的活动后即可完成一个任务，多个任务完成后即可达到项目设计的学习目标。

《常用办公设备的使用与维护》主要内容包括打印机的使用与维护、扫描仪的使用与维
护、复印机的使用与维护、传真机的使用与维护、数码相机的使用与维护、投影机的使
用与维护、会议音响系统的使用与维护等。

全书以任务驱动的模式编写，教学过程采用授导、探究相结合，学习内容围绕实际工作
中的设备选购、使用、维护等任务展开，完成任务学习不但可学会知识、技能，更能实
现学习与工作应用的无缝对接。

《常用办公设备的使用与维护》是劳动部门相关职业资格证书双证课程教材。《常用办
公设备的使用与维护》还可以作为职业学校学生的专业教材，以及现代办公设备使用与
维护培训教材，《常用办公设备的使用与维护》也是办公设备购买、使用和维护指南。
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