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内容概要

　　《办公自动化设备的使用和维护(第三版)》较全面、详细地介绍了目前流行的办公自动化设备，
包括传真机、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、考勤机、幻灯机与投影器、数码录音笔、多功能一体机、刻
录机、ups电源、交流稳压电源、碎纸机等，重点介绍了这些设备的选购、安装和使用，较详细地介绍
了这些设备的日常维护及常见故障的处理。
此外，在本书每一章的最后还安排了实训内容和各种类型的练习题。

　　《办公自动化设备的使用和维护(第三版)》阐述精炼、实用性强，从理论与实践结合的角度出发
，配合图片，直观明了。
读者按照书中介绍实践，就能较好地选购、安装、使用和维护这些自动化办公设备。

　　《办公自动化设备的使用和维护(第三版)》适合作为各类高职高专职业技术院校、中等职业技术
学校及职业高中有关专业的教材，也可供各类培训班及办公室人员使用。
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章节摘录

版权页：插图：1.自动送稿器的使用使用自动送稿器可以提高复印效率，避免每次放稿都要掀起稿台
盖板的麻烦。
使用时首先按下自动送稿按键，指示灯点亮，在供稿台上放上原稿。
半自动送稿器应一页一页地放上原稿。
原稿放好后，机器即自动开始复印。
自动（半自动）送稿器的另一个功能是使机器预热后自动开始复印。
方法是：在预热过程中，设定好各项目，如纸盒选择、浓度调节、放大或缩小等，然后在供稿台上按
上述要求放上原稿，机器预热完成后自动开始复印。
应当注意，卷曲、折皱、折叠的原稿，带书钉、曲别针或胶带及浆糊未干的原稿，背面发黑的原稿，
粘在一起或装订的原稿以及过薄的原稿都不能自动送入。
但是，利用一些特殊复印的技巧，仍可自动送入较薄的或不十分平整的原稿。
方法是：在将易卡住的薄原稿一页一页送入时，打开左侧原稿回转盒，进行半自动送稿复印，即用右
手送入原稿，用左手接住印过的原稿，这样原稿几乎不会卡住。
原稿卡住时也要掀开回转盖，轻轻拉出原稿，一般从与玻璃接触的一侧取出被夹住的原稿更容易些。
如果难以取出，可拆下夹住原稿的压板，取出原稿。
原稿取出后，若卡稿信号灯仍亮，一般是供稿台上已放上原稿，将此页原稿向外拉一些，信号即可消
除。
被卡住的页由于卡纸信号的出现未能被复印，因此仍需取出重新放在供稿台上，再行复印。
利用半自动送稿器复印双面原稿时，需先印该页原稿的一面，待此页从机内排到稿台上时，再将其放
回送稿台，复印另一面。
例如，先印第4页，然后再印第3页。
这时不能使用全自动送稿功能。
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