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内容概要

　　《计算机网络技术专业课程改革成果教材：办公设备使用与维护》采用“项目导向，任务驱动”
的编写思想编写而成，强调实用性和操作性，体现“做中学、做中教”的教学理念。
　　本书内容来自编者的精心调查分析，主要内容包括9类常用办公自动化设备，涉及计算机及常用
办公网络设备、复印机、扫描仪、打印机、传真机、数码影像拍摄设备、投影设备、装订设备、其他
办公设备等，将日常办公中对它们的使用与维护编制为9个项目，每个项目又设置若干个任务和活动
。
通过这些任务和活动，使学生边操作边掌握常见办公设备的基本工作原理及安装、使用、维护和常见
故障的排除。
　　本书可作为中等职业学校计算机网络技术及相关专业教材，同时亦可作为操作与维护办公设备的
工具书。
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章节摘录

版权页：   插图：   活动案例 1.确保接收纸盒中有足够的纸张（如图5—12所示） 2.在传真模式中自动
接收 本案例中的传真机被预设为传真模式。
如果设置为以自动接收传真，操作方法如下： （1）按住“接收模式”键，直到显示屏底部显示“Fax
”。
根据所处的模式，可能需要重复此操作1—2次。
 （2）在接收传真时，机器以指定的响铃次数应答来电，并自动接收传真。
 3.在电话模式中手动接收 该模式可以使用话筒或免提拨号按钮应答呼叫。
操作方法如下： （1）按住“接收模式”键，直到显示屏底部显示“Tel”。
根据所处的模式，可能需要重复此操作1—2次。
 （2）收到传真呼叫时，请拿起话筒或按免提拨号。
你会听到来自远程传真机的传真音或话音。
 （3）按下“传真”键，给发送方接收信号，对方确认后放下话机或关闭免提，机器开始接收传真，
接收完成之后返回“待机模式”。
 本任务学习目标： 1.了解传真机所需要的日常保养。
 2.熟悉传真机出现的各类卡纸故障的处理方法。
 活动5.3.1 清洁传真机 活动说明 为了保证传真机能够正常工作，确保打印的质量，需要在更换墨粉盒
及出现打印效果不佳的时候及时对传真机进行外部和内部的清洁。
 活动要求 根据“活动案例”提示的操作过程，请对照你正在使用的传真机，找到你的传真机需要进
行的外部和内部清洁的位置，并对传真机进行有效的清洁。
 活动案例 1.清洁传真机外部 用无绒的软布清洁机器外壳。
可以用水将软布稍稍打湿，但请小心不要让水滴到打印机上或打印机内部。
 2.清洁传真机内部 在打印过程中，纸张、墨粉和灰尘颗粒会堆积在机器内部。
这样会造成打印质量问题，例如出现墨粉斑点或污点。
清洁传真机内部能够清除或减少这类问题，如图5—13所示。
 （1）关闭机器，拔掉电源线。
等待机器冷却。
 （2）打开前盖板，拔出墨粉盒，将其轻轻放下。
 （3）用无绒的干布将墨粉盒位置和墨粉盒腔内的灰尘和洒出的墨粉擦净。
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编辑推荐

《办公设备使用与维护》可作为中等职业学校计算机网络技术及相关专业教材，同时亦可作为操作与
维护办公设备的工具书。
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