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内容概要

本书是普通高等教育“十一五”国家级规划教材(高职高专教育)。

本书针对高等职业教育学生对办公自动化学习和实际工作后的需求，并结合国家职业标准《秘书》的
技能要求而编写。
全书共10章，内容包括：做好办公自动化工作的准备、借Word提升职业化行文写作能力、借Excel提升
职业化数据处理能力、借PowerPoint提升演讲表达能力、借Outlook养成记录查询和跟踪习惯、利用网
络资源实现互动办公和常用办公设备的使用和维护。

本书适用于高等职业学校、高等专科学校、成人高校、本科院校举办的二级职业技术学院，也可供示
范性软件职业技术学院、继续教育学院、民办高校、技能型紧缺人才培训使用，还可供办公人员、管
理人员等参考使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   2）接下来，还要对复印机面板上的显示情况检查一下，如复印信号显示、纸盒位
置显示、复印数量显示为“1”，复印浓度调节显示、纸张尺寸显示等，一切显示正常才可复印。
 3）将复印机的上盖翻开，可以看到玻璃底板。
在玻璃底板的上侧和左侧，分别刻有用于规范复印文件摆放位置的刻度标尺。
 将需要复印的文件页面朝下放在玻璃底板的合适位置，然后将复印机的上盖盖好。
 4）在复印机面板上，根据需要按下相应的数字按钮设定复印份数，如果设置有误，可以按“C”键重
新设定。
 5）通常情况下，可以在复印机面板上按相应的按钮实现缩放，如果无需放大、缩小，可不按任何按
钮。
 6）通过面板，还可以对复印纸尺寸、复印浓度进行设置。
设置完成后，按下“复印”按钮，复印机开始工作。
此时，玻璃底板下面将有一个很亮的白灯从左到右对需要复制的文件进行扫描，并发出响声。
稍等片刻，所希望得到的复印件将从复印机下方的输出口输出，结束复印工作。
 复印操作虽然很简单，但是如果掌握一定的技巧，不但可以提高工作效率，而且可以节省纸张，减少
浪费，保证机器的正常运转。
 调整曝光量 在复印过程中，经常会遇到色调深浅不一的文件。
为了得到较好的复印效果，可以适当调整曝光量。
 如果要复印的文件，字迹比较浅，可以调小曝光量，使其突出，也就是加大显影浓度，将浓度调向加
深的一端。
 如果要复印的材料中的文字、图片等反差小、色调深，可以增大曝光量，也就是减小显影浓度，将浓
度调向变淡的一侧。
 遮挡污渍 有时候，要复印的材料中局部有黑点等污迹，可以用遮挡的方式将其去掉。
 用一张白纸遮住有污迹的部分，然后放在玻璃底板上复印。
这样，在复印材料中就不会有污迹了。
 同样，可以用遮挡的方法去掉复印材料中出现的书籍边缘阴影。
 反向复印 在设计、制图等行业，有时需要制作图案完全相同、方向相反的图像，利用复印机来做会
比较方便。
 取一张复印纸和一张等大的透明薄纸，在薄纸边缘部分涂上胶水，与复印纸粘合后晾干。
复印时将薄纸朝上，复印完成以后，将薄纸小心撕下，然后将薄纸的背面朝下放到玻璃底板上再复印
，即可得到完全相同的反向图案。
 避免重影 有时候要复印的材料是双面的，但是由于纸张薄，很可能复印时出现影像重叠的情况。
 为了保证在复制后的材料中呈现清晰的图像，不至透出背面的图像而显得污脏，只需在复制的材料背
面衬上一张黑色的纸即可。
 其实，还有很多复制技巧，希望大家在实践中多多留意、积累经验。
 10.1.3 复印机的日常管理与维护 复印机的日常保养分为基本保养和定期保养。
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编辑推荐

《办公自动化技术与应用(第2版)》是“高职高专教育普通高等教育十一五国家级规划教材”之一，全
书共分10个章节，主要对办公自动化技术与应用知识作了介绍，具体内容包括借Word提升职业化行文
写作能力、借Excel提升职业化数据处理能力、借PowerPoint提升演讲表达能力等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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