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前言

办公自动化是20世纪70年代中期迅速发展起来的一门综合性科学技术。
它将人、计算机和信息三者结合为一个办公体系，构成一个服务于办公业务的入机信息处理系统。
通常把计算机技术、通信技术、行为科学和系统工程学看作是实现办公自动化的基础，而把计算机工
作站和网络技术看作实现办公自动化的平台。
借助于先进的信息处理技术和现代化办公设备实施办公自动化，人们就可以充分利用办公信息资源，
提高各类办公活动的效率和质量。
目前，办公自动化技术发展很快，然而，与办公自动化软件方面的教材相比，涉及办公自动化设备、
技术方面的教材还有薄弱之处，为此，我们编写了这本书。
本书根据办公自动化课程的教学大纲和编者对办公自动化技术课程的多年教学实践经验，按照循序渐
进的教学要求，组织教学内容，全书贯彻理论联系实际、办公活动与设备配置相结合、使用与维护相
结合的原则，尽量反映办公自动化技术的最新成果。
内容安排上尽量做到适应范围广，不仅可以作为大专院校公关文秘、信息管理、办公自动化、外贸英
语、行政管理、政法等专业的教材或教学参考书；而且还可以作为办公人员、办公设备操作人员、管
理人员、领导干部等所使用的工具书。
全书共分为八章，内容包括：办公自动化概述、常用计算机外部设备、扫描仪与光学文字识别系统、
静电复印机、一体化速印机、传真机、办公辅助设备、办公自动化系统设计等。
读者可根据具体情况决定取舍。
本书第一章由李铄同志编写；第二、三章由张红岩同志编写；第四、五章由李显萍同志编写；第六章
由赵有生同志编写；第七章由张荻同志编写；第八章由谷东峰同志编写。
本书由李铄同志任主编，张红岩、李显萍同志任副主编，吉林大学的刘子良教授担任主审。
本书编写过程中得到了张强教授、刘文广教授、张向先教授的帮助指导，刘子良教授百忙之中抽时间
审阅了全书，在此表示衷心感谢！
由于编者水平所限，难免有不当之处，敬请读者批评指正。
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内容概要

　　办公自动化概述、办公文档及打印设备、办公文件复制设备、办公与电子排版设备、办公通讯设
备、图文传真设备、办公多媒体产品、办公系统示例等内容。
《办公自动化技术》内容全面、系统，力求反映最新技术动态，突出案例教学的特点，增强了教材的
生动性，以提高学生的学习兴趣。
《办公自动化技术》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高等院校计算机应用专业及文秘专业
学生学习用书，也可供五年制高职学校、中等职业学校及有关人员使用。
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的重要技术指标三、扫描仪的组成和基本工作原理四、扫描仪的选购五、扫描仪的安装六、扫描仪的
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千禧专业版简介二、OCR 软件的操作流程思考与练习第四章 静电复印机第一节 静电复印机概述一、
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静电复印机的维护保养二、保养过程中应注意的问题三、复印机常见故障的维修思考与训练第五章 一
体化速印机第一节 一体化速印机的工作原理一、一体化速印机的基本结构二、一体化速印机的基本功
能三、一体化速印机的主要性能参数四、一体化速印机的基本工作原理第二节 一体化速印机的操作使
用一、一体化速印机操作面板功能键介绍二、一体化素引进的操作使用方法三、一体化速印机工作状
态的调整四、一体化速印机消耗品的更换和处理第三节 一体化速印机的维护及保养一、常用部件的清
洁保养二、简单故障处理三、常见出错代码及处理方法思考与训练第六章 传真机第一节 概述一、传
真技术的发展概况二、传真机的分类三、CCITT有关三类传真机的建议和标准第二节 传真机的基本工
作原理一、传真通信系统与传真通信基本原理二、传真机的基本构成三、传真机的选择和使用方法四
、传真机的维护与检修第三节 利用计算机进行传真通信一、使用计算机传真的主要特点二、计算机传
真的设备配置三、FAX/Modem及传真软件的安装思考与训练第七章 办公辅助设备第一节 视频成像器
一、概述二、操作面板及功能三、使用方法四、常见故障维护五、主要部件保养第二节 投影机一、投
影机的分类二、投影机的工作原理三、投影机的技术指标四、投影机的选购五、投影机基本操作六、
投影机准备工作七、投影机的日常维护八、投影机常见故障及处理方法第三节 碎纸机一、碎纸机的分
类及特性二、碎纸机的选购与维修第四节 不间断电源（UPS）一、UPS的分类及工作进程二、UPS的
性能指标三、UPS的选购四、UPS 的一般故障维修思考与训练第八章 办公自动化系统的设计第一节 计
算机网络基础知识一、 计算机网络的发展二、 计算机网络的定义与功能三、 计算机网络的分类第二
节 Internet/Intranet概述一、Internet概况二、Internet的TCP/IP协议三、Internet的网络地址四、子网掩码
五、Internet的域名系统六、Internet的信息服务七、全球网络信息查询系统WWW八、Intranet概述九、
网络安全技术第三节 办公自动化系统的设计与开发一、办公自动化系统的发展趋势二、办公自动化系
统开发思考与训练参考文献
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章节摘录

插图：第六节 国内外办公自动化的发展状况办公自动化是信息社会发展的必然。
办公自动化自20世纪60年代开始以来，发展很快，大量的办公自动化设备和软件不断涌现，办公自动
化已逐渐从初级应用期向成熟期发展。
一、国外办公自动化的发展概况（一）美国办公自动化发展情况美国的办公自动化始于20世纪60年代
初，发展很快，走在世界的前列。
20世纪70年代中期，随着大规模集成电路大量生产以及微型计算机的问世和广泛应用，各种办公自动
化设备大量涌现。
近年来美国的办公自动化产品每年以20％的速度增长，近5年来办公自动化硬件发展费用约1 200亿美
元，软件费用约2 000亿美元，而硬件中微机居支配地位，达.500亿美元，占40％，局部网络和专用交
换机产品的年增长率为13％。
至今，全美国70％的信息产业已实现了办公自动化。
同时，一些试验性、探索性的新技术也不断应用在办公管理系统上。
例如，利用光纤通信和卫星通信实现电视会议，办公管理中多元信息综合通信的应用等。
美国政府高度重视办公自动化的发展和应用。
20年前，美国90％以上的政府机构使用了电子邮件系统和电子报表软件，70％以上的政府机构已经配
置其他管理支持软件、文件查询与报告生成程序以及数据库管理程序等。
美国公司、企业中办公自动化比政府部门发展得早，应用更为普遍，并且具有很高的水平。
这些公司、企业不仅把办公自动化看成提高办公效率、节约办公成本的手段，而且更重要的是利用它
来加强经营管理和科学决策，作为提高企业素质和竞争能力的重要条件。
一些大型计算机公司和厂商，不仅在总公司内部建立和使用较高水平的办公自动化系统，它分布在世
界各国的分公司也利用远程通信网络实现办公联系。
目前美国办公自动化总的发展水平是采用系统综合设备，实现办公业务综合管理自动化。
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编辑推荐

《办公自动化技术》为高等教育出版社出版。
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