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内容概要

　　《计算机办公自动化教程（Windows
XP+Office2007）》主要内容包括办公自动化概述、计算机基础知识、Windows
XP操作系统、中文输入法、文字处理Word2007、电子表格Excel2007、演示文稿PowerPoint
2007、常用办公设备的使用、常用办公软件的使用、Internet网上冲浪、计算机日常维护与故障分析、
综合案例以及案例实训，各章后附有本章小结及操作练习，使读者在学习时更加得心应手，做到学以
致用。

　　《计算机办公自动化教程（Windows
XP+Office2007）》结构合理，内容系统全面，讲解由浅入深，实例丰富实用，体现了高职高专教育的
特色。
既可作为高职高专院校计算机基础课程的首选教材，也可作为成人院校、民办高校及社会培训班的基
础课程教材，同时还可供广大电脑爱好者自学参考。
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章节摘录

版权页：插图：8.4.3传真机的日常保养和维护传真机在使用过程中，也应该经常进行保养和维护。
要经常进行擦拭，保持传真机的整洁干净。
在平时的使用中，应该养成良好的操作习惯，以延长传真机的使用寿命，保证传真机高质量地收发传
真。
传真机的日常保养和维护主要有以下几点：（1）不要频繁地打开或关闭传真机。
每次打开或关闭传真机都会使传真机内的电子元件发生冷、热变化，而频繁的冷热变化容易导致传真
机内元器件提前老化，每次开机的冲击电流也会缩短传真机的使用寿命。
长期保持传真机处于通电状态是最好的方法。
（2）使用标准的传真纸。
劣质的传真纸光洁度不够，使用时可能会对热敏头和输纸辊造成磨损。
（3）不宜在高温、强磁或强腐蚀气体环境中使用传真机。
高温、强腐蚀性气体不但会影响传真机记录的印字质量，而且会对电子线路造成不良影响或损坏。
强磁场不仅会干扰通话，还有可能使传送的图像失真。
（4）不要传送带有装订针、大头针之类硬物的图文资料，以及墨迹或胶水未干的稿件。
因为这些硬物容易划伤扫描玻璃或其他设备，引起传真机的故障：稿件上的墨迹或胶水未干时，容易
弄脏扫描玻璃，造成传真机发送传真质量下降。
（5）不宜在雷雨天使用传真机。
下雨天打雷时容易通过电话线损坏传真机，因此在雷雨天不使用传真机时，除了关掉电源外，还应该
将电话线插头拔掉。
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编辑推荐

《计算机办公自动化教程(Windows XP+Office2007)》：“十二五”高职高专规划教材·案例实训教程
系列
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