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前言

随着科学技术的飞速发展，当今社会已进入信息时代。
办公自动化技术已成为处理、传递信息的重要手段之一，成为第三次技术革命大潮中的一部分，并高
效率地参与现代化管理。
办公自动化设备是高科技产品，是微电子技术、计算机技术、电磁技术、电机技术、光电技术、传感
技术、数字通信技术和塑料技术、精密机械技术的综合体。
为了保证使用的质量，减少故障和延长使用寿命，要求使用者和维修人员必须掌握其工作原理和结构
，熟悉其使用方法和保养事项，以保证正确地操作，有效地进行维护和保养，减少故障的发生，从而
充分发挥其效能。
并且，在遇到故障时能够采取有效的手段，及时排除故障。
办公自动化设备的品种、机型繁多，但它们的工作原理和工作程序是基本相同的。
本书选择国内目前比较常用并且有代表性的机型剖析，以帮助读者比较详细、深入地了解，并且能够
结合实际，举一反三，对其他机型灵活运用。
本书是21世纪高职高专经济管理类专业、文秘专业系列教材之～，是“十一五”规划教材，根据教育
部高职高专的培养目标和对本课程的基本要求，跟踪当前办公自动化技术的新发展，以及加强实践性
环节的要求，由具有丰富教学经验和实践经验的教师编写而成。
本书参考学时为90学时，主要内容包括：计算机基本知识、打印机、扫描仪、复印机、传真机、办公
自动化辅助设备。
分别介绍了办公自动化设备的基本知识、工作原理、使用方法及典型故障的排除。
按照高等职业技术教育对实践技能培养的要求，在教学内容的选择与安排上，尽量选择与现实生活联
系紧密，看得见、摸得着，可以出结果的东西；在技能为主、知识够用的基础上，更加瞄准特定岗位
，选择岗位所需的技能与知识。
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内容概要

本书是根据教育部高职高专的培养目标和对本课程的基本要求编写而成的。
全书全面、系统、深入地讲述了办公自动化设备的组成、工作原理、使用及维护方法。
具体内容包括：计算机基本知识、打印机、扫描仪、复印机、传真机、办公自动化辅助设备等。
书中详细介绍了上述办公设备的使用注意事项及典型故障的处理方法。
    本书具有内容新、实用性强、理论深度适当等特点，适于教学和自学。
本书可作为高等院校、职业技术院校经济管理类专业、文秘类专业教材，也是广大办公自动化设备使
用者、工程技术人员参考的较好读本。
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的基本工作原理    三、传真机的基本结构    四、传真机的主要技术指标  第二节  传真机的安装    一、传
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传真机的预防性维护    二、传真机典型故障的检修    本章知识及技能要求    本章练习题第六章  办公自
动化辅助设备  第一节  数码投影机    一、主要部件介绍    二、投影机类型    三、投影机的规格参数和技
术特点    四、投影机的使用（长虹PDF206S型）    五、投影机日常保养与维护    六、投影机典型故障的
排除  第二节  UPS电源    一、UPS工作原理及分类    二、UPS的规格参数与技术特性    三、UPS的使用与
维护    四、UPS常见故障的排除  第三节  碎纸机    一、碎纸机的作用与构成    二、碎纸机的规格参数与
技术特性    三、碎纸机的使用与维护    四、碎纸机常见故障的排除  第四节  数码相机    一、概述    二、
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章节摘录

插图：3．传真机的打印原理不同类型的传真机在接收到信号后的打印方式是不同的，它们的工作原
理的区别也基本上在这些方面。
传真机的打印方式可分为两类：一类是热敏打印方式，另一类是普通纸打印方式。
普通纸打印方式又分为激光打印方式、喷墨打印方式和热转印打印方式。
热敏纸传真机，是通过热敏打印头将打印介质上的热敏材料熔化变色，生成所需的文字和图形。
热转印从热敏技术发展而来，它通过加热转印色带，使涂敷于色带上的墨转印到纸上形成图像。
最常见的传真机中应用了热敏打印方式。
激光式普通纸传真机，是利用碳粉附着在纸上而成像的一种传真机，其工作原理见激光打印机和复印
机部分，这里不再赘述。
三、传真机的基本结构传真机是一种机电光一体化的现代办公设备，基本结构有机械结构和电路结构
两部分。
1．机械结构机械部分主要由机壳、扫描器组件、操作部分、输稿器及传动部分等构成。
2．电路结构F0．90CN型传真机的整机电路主要由如下几部分组成：1）图像扫描器。
它将文稿的图像转变为电信号。
2）文稿打印组件。
用接收到的电信号控制热敏打印头，完成文稿的打印工作。
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编辑推荐

《现代办公设备应用》为高等职业教育“十一五”规划教材，高职高专文秘类教材系列之一。
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