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内容概要

　　《办公自动化设备的使用与维护》根据高等学校的教学特点和相关技术的发展趋势，详细地介绍
了办公自动化设备的相关知识及使用与维护方法。
主要内容包括办公自动化简介、计算机及其常用外部设备、办公用计算机局域网、通信设备与信息传
输设备、复印与复制设备、影像设备、投影设备、其他办公设备等。
本书每章都安排了较为丰富的习题，可以帮助读者巩固所学知识点。

　　《办公自动化设备的使用与维护》适合作为高等学校相关课程的教材，也可供初学者自学参考。
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作者简介

刘士杰，华北科技学院教授，长期从事高校办公自动化课程的讲授，了解学校学生的实际需求，对学
生走上工作岗位需要掌握的基本技能熟悉。
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章节摘录

版权页：插图：（8）打印出来的作业字迹不清晰，甚至无法正常观看。
此类故障通常只是在使用中存在的一些问题而造成的。
①多数情况下是打印色带的问题。
如打印色带没有安装好或者是因为色带用得太久导致其完全失效等。
此种情况只需安装好色带，或者更换色带即可。
②如果色带没有问题，再检查一下打印头间隙调整杆的位置是否正确。
如果间隙过大就会出现打印不上字的故障。
造成打印头与打印纸间隙过大的原因，一般是由于打印头固定螺丝松动或重新安装打印头时位置没有
调好等原因。
这时只要重新调整一下打印头的位置即可将故障排除。
（9）打印输出的作业存在缺点、断线等现象。
此类故障的故障点可大可小，所以在检修时要本着由简人深的原则。
①通常是由于打印针出针口堵塞导致个别打印针出针不畅而造成的故障，一般情况下只要清洗一下打
印头就行了。
②如果故障与堵塞无关，那么就可能是打印头有断针或个别针已磨损变短而造成的。
如果发现真的这种原因，就应当更换磨损的打印针，或者更换打印头。
③当打印头的连接电缆接触不良或个别电缆线断开时同样会出现此类故障。
如果电缆的断线并不是太多时，可用合适的漆包线进行搭焊修复，然后再贴上透明胶带等绝缘物以防
再次磨损。
如果损坏严重，应更换新的打印头电缆。
④如果打印针驱动电路或打印头驱动线圈烧毁也会造成此类故障。
当发现有断针时，应该首先检查一下驱动线圈和打印针驱动电路是否已经烧毁，先不要急于更换打印
头或打印针，一定要查清原因并排除电路故障之后，再更换新的打印头或线圈，否则新头很有可能再
次被损坏。
（10）打印汉字出现错误，甚至不能打印汉字。
如果一台打印机打印西文正常，但无法正确打印汉字时，那么故障点肯定就在计算机软件方面，而不
是打印机的硬件故障。
①首先要检查是否已安装了正确的汉字打印驱动程序。
如果以前正常安装并运行，只要重新安装一次就行了。
如果安装后没能正常运行，、可能驱动程序有问题，需要再找一个没有间题的安装。
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编辑推荐

《办公自动化设备的使用与维护》编写背景、编写思路：办公自动化设备的应用已遍及社会各个领域
，学会使用办公自动化设备，并能对这些设备进行日常维护，已成为对学生工作能力的基本要求。
为使学生提高信息处理的能力，适应社会需求，我们精心编写了本教材。
本教材力求选用目前主流的机型设备，结合新的技术进行系统阐述，舍弃了烦琐的理论说明，突出应
用，具有较强的针对性和实用性，重点突出实际操作与设备的维护，在编写过程中，力求做到简洁明
了、通俗易懂、步骤清晰。
通过对本教材的学习，学生能够比较好地掌握目前常用的办公自动化设备的使用方法、选购注意事项
和主要的维护与保养方法，实现培养应用型人才，巩固基本理论，提高应用和实践能力的教学目标。
《办公自动化设备的使用与维护》主要内容：本教材以实际应用为目的，详细地介绍了多媒体计算机
及其外部设备的组成、使用、选购与维护方法，办公用计算机局域网的组建与使用；电话机、手机、
传真机、复印机、一体化速印机、扫描仪、光盘刻录机、数码摄像机、照相机、激光影碟机、幻灯机
、投影器、数据投影机、视频展示仪等设备的基本构成及使用与维护方法；简单介绍了掌上电脑、办
公音响、数码录音笔、碎纸机、摄像头等小型办公设备的主要功能、使用方法和使用的注意事顶。
书适合于高等院校作为相关课程的教材，也可供各类办公人员使用。
突出办公自动化设备的使用与维护，强调应用和实践操作能力的培养，舍弃烦琐的理论，力求简练通
俗。
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