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内容概要

　　《职业院校计算机应用专业系列教材：办公设备使用与维护》是职业院校计算机应用专业系列教
材。
本书针对职业学校学生的从业特点，从实战应用的角度出发，通过具体的案例由浅入深地讲解了现代
办公涉及的大部分自动化办公设备，将各种设备的介绍及技能培训融入实际的工作场景中，使学习者
身临其境，在解决_T作难题的同时牢固掌握所学知识。
　　全书共分6个模块，包括办公自动化、打印机的使用与维护、传真机的使用与维护、复印机的使
用与维护、扫描仪的使用与维护和投影机的使用及维护。
　　本书还配套学习卡网络教学资源和封底所赠的学习卡。
　　本书侧重在真实的工作场景中提出任务并予以解决，突出实战能力的培养。
本书适合作为中等职业学校计算机、文秘、电子商务等相关专业的教材，也可供各类培训班及从事办
公自动化工作的人员参考使用。
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书籍目录

模块一办公自动化 任务一办公自动化概述 任务二现代办公自动化设备分类 任务三现代办公设备与技
术的发展趋势 练习题 模块二打印机的使用与维护 任务一打印机的选购 任务二针式打印机使用与维护 
任务三喷墨打印机使用与维护 任务四激光打印机使用与维护 练习题 模块三传真机的使用与维护 任务
一传真机的基本知识 任务二传真机的选购 任务三第一次使用传真机 任务四传真机的维护及故障排除 
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仪的安装与使用 任务三扫描仪的常见故障原因与排除 任务四光学字符识别（OCR）软件 练习题 模块
六投影机的使用与维护 任务一选购投影机 任务二投影机的使用 任务三投影机使用过程中常见故障诊
断 练习题
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章节摘录

版权页：   插图：    这种情况通常与打印机的日常维护和使用环境有很大关系。
无论是针式打印机，还是其他类型的打印机，如果其所处的环境差、灰尘多，就比较容易出现这个问
题。
当工作环境中灰尘过多，并且聚集在打印头移动的轴上时，灰尘就会和润滑油混合在一起，越积越多
，形成较大的阻力，使打印头无法顺利移动，导致无法联机打印。
 张华经过观察发现，财会部的工作人员将这台打印机放置在财务办公室门口，附近就是办公室的卫生
角，放置了很多清扫工具以及垃圾桶。
卫生条件不良，加之距离通风口太近，导致这台针式打印机内部和周围聚积了大量灰尘。
 出现上述故障的原因如果是由打印机的硬件损坏而引起的，一般情况就是打印机的滚筒经过长时间使
用，表面出现了高低不平的情况，阻挡打印头在导杆上的行进。
一旦出现这种情况，唯一的解决方法就是更换滚筒。
但经过技术人员的确认，这台打印机的硬件方面并无问题，无需更换零件，因此技术人员判断，导致
上述故障的原因就是使用环境的问题。
 在技术人员的指导下，财会部办事员首先将打印机移至相对干净的位置，然后又进行了如下的处理：
（1）切断打印机电源，并释放维修人员身体所带的静电。
 （2）使用软布配合无水乙醇（工业酒精）擦拭打印机的外壳，以达到清洁作用。
若暂时不具备无水乙醇（工业酒精），可以用清水来代替，但要注意不能将软布完全浸湿，只要微微
浸湿即可。
 （3）在打印头导杆上加上适量的润滑油，用手来回移动打印头。
这里要注意不得将润滑油滴到下面的电路板上，以免通电开机后烧坏电路板。
 （4）将打印头上面附着的脏污物质用软布或软纸擦拭干净。
 （5）最后再次加适量的润滑油即可。
 （小提示） （1）上述操作必须在切断电源的前提下进行，任何设备的维修工作，安全都是最重要的
。
 （2）设备维修人员在进行维修前必须释放身体所带静电，以免静电损坏设备电路。
 （3）保证设备良好的使用环境，对设备进行定期维护清洁，是延长设备使用寿命的关键，应予以高
度重视。
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编辑推荐

《职业院校计算机应用专业系列教材:办公设备使用与维护》侧重在真实的工作场景中提出任务并予以
解决，突出实战能力的培养。
《职业院校计算机应用专业系列教材:办公设备使用与维护》适合作为中等职业学校计算机、文秘、电
子商务等相关专业的教材，也可供各类培训班及从事办公自动化工作的人员参考使用。
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