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前言

　　我很高兴看到，根据全国哲学社会科学“十五”规划重点课题“职业教育与就业准入制度互动关
系研究”成果之一的“中等职业教育‘双证课程’培养方案”，编制出了“中等职业教育电子信息类
专业‘双证课程’培养方案”。
该培养方案的系列配套教材，将由高等教育出版社出版。
　　中等职业教育肩负着为社会主义建设培养数以亿计的高素质劳动者的历史任务。
全面建设小康社会，走新型工业化道路，提高产业竞争力，推进城镇化，解决“三农”问题，促进就
业和再就业，对提高劳动者素质、加快技能型人才培养提出了迫切要求。
　　为适应经济社会迅速变革的需要，职业教育应坚持以学生为中心、以能力为本位的原则，增强服
务经济社会发展和人的发展的能力。
以服务为宗旨，以就业为导向，面向社会和市场办学，深化办学模式和人才培养模式改革，提高教育
教学质量，是职业教育一项长期的任务。
中等职业教育要根据行业企业需求，设置专业、开发课程，推进精品课程和精品教材建设。
紧跟当今世界行业企业生产和技术进步的要求，不断更新教材和教学内容，增强职业教育的适应性和
针对性。
实行产教结合，加强校企合作，积极开展“订单式”培养。
优化课堂教学和实训环节，强化就业技能和综合职业能力培养，大力推行学历证书和职业证书教育。
　　“中等职业教育电子信息类专业‘双证课程’培养方案”及其系列配套教材，是国家信息化培训
认证管理办公室和中国职业技术教育学会合作的结果，是进行电子信息类专业建设和课程改革的有益
探索。
这种由电子信息领域教育专家和信息产业行业部门合作，在对信息产业人才需求进行分析基础上，有
针对性地设计出符合产业发展需求的技能型人才培养方案，编写出配套教材并由行业部门颁发相应的
职业证书，将有利于提高学生的职业能力，有利于职业学校人才培养“供需对路”，有利于教育更好
地为行业企业服务。
在国内还少有成套方案、成熟经验的情况下，能在较短的时间内编写出系列教材及相应的数字化教学
资源，实属难能可贵。
　　希望这套教材的出版，对中等职业教育电子信息类专业建设有所裨益和推动，并再接再厉，在不
断借鉴国内外经验的基础上，在教育教学中不断改革和实践，以期该套教材日臻完善。
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内容概要

　　《常用办公设备的使用与维护》是高等教育出版社与CEAC信息化培训认证管理办公室联合推出
的认证课程教材，为CEAC计算机软件技术专业助理工程师认证课程配套。
《常用办公设备的使用与维护》主要内容有：办公设备基础，复印机、传真机、扫描仪、多功能一体
机、装订机、影像设备及投影设备的使用与维护。
通过《常用办公设备的使用与维护》的学习，使学生了解常见办公设备的基本原理，掌握常见办公设
备的安装、使用、维护和常见故障的排除方法。
　　《常用办公设备的使用与维护》是中等职业学校计算机及相关专业的教材，可作为参加CEAC谁
考试的人员复习考试用书，也可作为计算机培训班教材。
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章节摘录

　　1.曝光系统　　曝光系统主要由输稿部件、原稿台、原稿照明部件（光源）、光路系统（原稿玻
璃、反光镜、物镜等）和光缝调节装置组成。
其功能是将原稿台上的原稿影像通过光照和光路系统投射到光导体上，进行曝光，使光导体表面产生
静电潜像，从而把原稿的图文信息转换为光信息。
　　2.成像系统　　成像系统是静电复印机的核心部分，也是结构和原理最为复杂的部分，它主要由
感光鼓、光导体部分、充电部分、显影器、电位控制器、转印部分、定影部分和清洁部分组成。
其主要功能是将曝光系统提供的光信息转换成静电潜像，并对静电潜像进行显影。
　　3.输纸系统　　输纸系统主要由手动送纸台、供纸盒、供给控制器、输纸控制器、分页器和接纸
盒组成，其主要功能是将待复印的空白纸张输入到复印机内部，经过转印、分离和定影后，再把已记
录了复印信息的纸张由复印机内部输出。
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