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前言

　　随着计算机在办公领域的普及和办公自动化技术的发展，熟练应用现代化办公软件和设备进行工
作已经成为众多办公人员必须具备的能力。
本书以当前软件的发展、应用的最新水平为出发点，针对新世纪办公人员日常工作需要的计算机基础
知识和应掌握的基本操作技能而编写。
本书全面介绍办公人员所需要掌握的计算机及相关办公软件的知识，以及常用办公设备的使用和维护
。
　　本书从实用出发，从众多的办公软件中精选出较常用、实用和具有代表性的软件来讲解，所涉及
的软件均采用目前流行的、覆盖面广的版本。
常用办公设备从主流实用出发，简要介绍常用办公设备的工作原理、安装和使用、性能、日常维护、
常见故障排除等相关内容。
　　本书共12章：计算机办公基础、Word文字处理、Excel电子表格、PowerPoint演示文稿、Intemet应
用、常用工具软件、打印机的使用和维护、复印机的使用和维护、传真机的使用和维护、扫描仪的使
用和维护、数码设备的使用和维护、其他办公设备的使用和维护。
　　本书的特点是：从办公人员的角度，介绍最实用的办公软件和设备；从实用的目的出发，介绍软
件和设备的主要功能；采用任务驱动方式，便于自学；理论知识点到为止，突出应用。
通过一系列的经典任务，如“牛刀小试”、“更上层楼”使学习者有梯度地掌握常用办公软件和设备
的相关知识和操作技能，从而提高计算机办公应用的水平，轻松地应对日常办公中出现的各种问题。
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内容概要

　　《常用办公软件与设备使用》是根据中等职业学校计算机技术及应用专业教学大纲的要求，为培
养计算机应用及相关专业学生常用办公软件应用与设备使用能力而编写的。
《常用办公软件与设备使用》系统地介绍计算机基础知识、主流办公软件的应用以及常用办公设备的
使用与维护等方面的内容。
主要包括计算机办公基础、Word文字处理、Excel电子表格、PowerPoint演示文稿、Internet应用、常用
工具软件、打印机的使用和维护、复印机的使用和维护、传真机的使用和维护、扫描仪的使用和维护
、数码设备的使用和维护及其他办公设备的使用和维护。
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用和维护7.1 打印机的安装和使用7.2 打印机的主要性能指标及选购7.3 打印机的日常维护和常见故障处
理习题与上机操作第8章 复印机的使用和维护8.1 复印机的使用8.2 复印机的工作原理及分类8.3 复印机
的日常维护和常见故障处理习题与上机操作第9章 传真机的使用和维护9.1 传真机的连接和使用9.2 传真
机的主要性能指标及选购9.3 传真机的日常维护和常见故障处理习题与上机操作第10章 扫描仪的使用
和维护10.1 扫描仪的安装和使用10.2 扫描仪的主要性能指标及选购10.3 扫描仪的日常维护和常见故障
处理习题与上机操作第11章 数码设备的使用和维护11.1 数码相机11.2 数码摄像机11.3 投影仪11.4 摄像
头习题与上机操作第12章 其他办公设备的使用和维护12.1 碎纸机12.2 电子白板习题与上机操作
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章节摘录

　　2）正确放置打印机　　打印机放置要水平，如果倾斜的话会影响打印效果，还会损害打印机的
内部机械结构。
其次，给打印机出纸口处留一定空间。
如果出纸口处的空间狭小，打印纸输出时会被顶得拱起来，容易发生卡纸，使打印部件受损，如针式
打印机的断针、喷墨打印机的墨头移位。
　　3）做好防尘工作和防止异物落入打印机　　灰尘会对打印机产生损害，所以要盖好防尘盖。
不要将小东西（如回形针、小夹子之类）放在打印机机盖上，如果不慎掉入打印机内部，会造成打印
机的故障。
　　4）改掉不良的打印习惯　　打印时迫不及待，用手拉着打印纸，这样做不仅不会加快打印速度
，还会造成打印机送纸部件的损伤。
打印纸放置随意，会造成打印过程中打印机走纸偏离，从而造成卡纸。
卡纸后又不按规定的方法解决，随意地硬拉硬抽。
这些不良习惯都会降低打印机的寿命。
　　5）不同类别的打印机的日常维护　　针式打印机应注意的是保持色带框转动顺畅，否则会造成
打印时无色或颜色偏淡，拉毛色带会断针。
如果发现色带框的转动有阻碍，可用手转动色带。
还应注意保持打印针头的清洁，否则打印效果会下降，增加断针的几率。
　　喷墨打印机要注意正确地安装和更换墨盒。
更换墨盒时要使用正确的方法。
更换时不要用手触摸墨水出口处，不要将水弄到墨盒的电路板上。
还应注意对打印喷头的清洗。
　　激光打印机结构复杂、部件精细，不要轻易去动感光鼓以外的其他部件。
积有一些墨粉和污垢可用脱脂棉擦拭干净，但不要改变它们原有的位置。
感光鼓连续工作的时间不宜过长（建议连续打印50张左右应让感光鼓休息10分钟左右）。
对感光鼓表面用脱脂棉蘸上专用清洁剂轻轻地以螺旋画圈法擦拭。
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