
第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化设备的使用与维护>>

图书基本信息

书名：<<办公自动化设备的使用与维护>>

13位ISBN编号：9787115307071

10位ISBN编号：7115307075

出版时间：刘士杰 人民邮电出版社  (2013-05出版)

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化设备的使用与维护>>

书籍目录

第1章 办公自动化简介 1 1.1 办公自动化 1 1.1.1 办公自动化及其特点 1 1.1.2 实现办公自动化的意义 2
1.1.3 办公自动化的发展过程 2 1.1.4 自动化办公设备及其发展趋势 4 1.2 办公自动化系统的功能与构建 5
1.2.1 办公自动化系统的主要功能 5 1.2.2 办公自动化系统的构建 6 习题 7 第2章 计算机及其常用外部设
备 8 2.1 计算机 8 2.1.1 计算机系统的组成 9 2.1.2 计算机的基本工作原理 12 2.1.3 计算机选配的注意事项
12 2.1.4 计算机的安装 13 2.1.5 计算机病毒及其防治措施 14 2.1.6 计算机常见故障的排除 15 2.1.7 计算机
的日常维护 19 2.2 计算机的常用外部设备 21 2.2.1 键盘 21 2.2.2 硬盘与USB移动硬盘 23 2.2.3 优盘 26 2.2.4 
光盘与光盘驱动器 26 2.2.5 声卡 28 2.2.6 显示器与显示卡 30 2.2.7 针式打印机 35 2.2.8 喷墨打印机 42 2.2.9 
激光打印机 54 2.3 笔记本电脑 64 2.3.1 笔记本电脑的硬件系统组成 64 2.3.2 笔记本电脑与其他设备的连
接 67 2.3.3 笔记本电脑选购的注意事项 68 2.3.4 笔记本电脑的日常保养与维护 68 2.4 计算机网络的一些
应用 71 2.4.1 计算机网络及其分类 71 2.4.2 局域网的组成 73 2.4.3 办公局域网的建立 77 2.4.4 设置局域网
共享资源与访问网络资源 79 2.4.5 无线局域网技术 81 2.4.6 Internet上视频与音频设备的连接 83 2.5 用多
媒体计算机制作演示文稿 84 2.5.1 PowerPoint2003的基础知识与基本操作 84 2.5.2 图片处理 86 2.5.3 插入
声音及影片 90 2.5.4 编辑和美化演示文稿 91 2.5.5 放映与打印演示文稿 97 习题 100 第3章 通信设备与信
息传输设备 102 3.1 电话机 102 3.1.1 电话通信与电话的分类 103 3.1.2 常用电话机的使用与维护 103 3.1.3 
程控电话的服务功能 109 3.1.4 可视电话机 110 3.1.5 集团电话 111 3.2 移动通信设备 113 3.2.1 移动通信与
移动电话 113 3.2.2 手机的使用与维护 115 3.3 传真机 122 3.3.1 传真机概述 122 3.3.2 传真机的特点与功能
125 3.3.3 传真通信的基础知识 129 3.3.4 传真机的工作原理与传输规程 133 3.3.5 传真机的组成 135 3.3.6 传
真机的安装与检测 138 3.3.7 传真机的使用方法 141 3.3.8 传真机的选购 144 3.3.9 传真机的维护与保养 145
3.3.10 传真机应用实例 151 习题 155 第4章 复印与复制设备 157 4.1 静电复印机 157 4.1.1 静电复印机及其
分类 157 4.1.2 静电复印机的工作原理 159 4.1.3 静电复印机的复印过程 160 4.1.4 静电复印机的组成 161
4.1.5 静电复印机的使用 163 4.1.6 静电复印机的保养与维护 165 4.2 一体化速印机 170 4.2.1 一体化速印机
的结构 170 4.2.2 一体化速印机的工作原理 173 4.2.3 一体化速印机的操作方法 174 4.2.4 一体化速印机的
维护与保养 176 4.3 扫描仪 178 4.3.1 扫描仪及其工作原理 178 4.3.2 扫描仪的主要技术性能指标 179 4.3.3 
扫描仪的使用与维护 180 4.3.4 惠普HP4500c扫描仪的使用方法 181 4.4 光盘刻录机 184 4.4.1 光盘刻录机
的种类与工作原理 184 4.4.2 光盘刻录机的技术指标 185 4.4.3 刻录软件Nero8.0的使用 185 4.4.4 刻录光盘
时的注意事项 190 习题 191 第5章 影像设备 192 5.1 数码摄像机 192 5.1.1 摄像机概述 192 5.1.2 数码摄像机
及其特点 193 5.1.3 数码摄像机的选择 194 5.1.4 数码摄像机的操作 195 5.1.5 数码摄像机及附件的保养与
维护 197 5.1.6 电视节目的制作 199 5.2 照相机 208 5.2.1 传统照相机的主要部件 208 5.2.2 传统照相机的操
作使用 211 5.2.3 传统照相机的选购与维护 213 5.2.4 数码照相机的主要部件与性能指标 215 5.2.5 数码照
相机的使用与维护 218 5.2.6 数码照相机的选购 221 5.2.7 办公摄影中的几种拍摄方法 225 5.3 激光影碟机
227 5.3.1 激光影碟机概述 227 5.3.2 DVD激光影碟机的基本结构 228 5.3.3 DVD激光影碟机的特点 229
5.3.4 DVD激光影碟机的使用 230 5.3.5 激光影碟机的选择 231 5.3.6 DVD激光影碟机的维护与保养 231 习
题 233 第6章 投影设备 234 6.1 幻灯机 234 6.1.1 幻灯机的种类与特点 234 6.1.2 幻灯机的构造原理 235 6.1.3 
幻灯机的选用 236 6.1.4 幻灯机的维护 237 6.1.5 幻灯机常见故障及排除方法 237 6.2 投影器 238 6.2.1 投影
器的结构原理 238 6.2.2 投影器的种类及特点 239 6.2.3 投影器的调试 239 6.2.4 投影器的维护 240 6.2.5 投
影器常见故障及排除方法 240 6.3 数据投影机 241 6.3.1 投影机的规格参数 241 6.3.2 投影机的技术特点
242 6.3.3 投影机的安装 243 6.4 视频展示仪 246 6.4.1 视频展示仪的规格参数 246 6.4.2 视频展示仪的连接
方式、技术特点与主要操控器 247 6.4.3 视频展示仪的维护 249 习题 249 第7章 其他办公设备 250 7.1 平板
电脑 251 7.1.1 平板电脑简介 251 7.1.2 平板电脑的主要功能 252 7.1.3 平板电脑的主要操作系统与选购 252
7.2 办公音响设备 255 7.2.1 功放和音箱的外部结构 255 7.2.2 音响的基本操作 259 7.2.3 音响器材的使用注
意事项及日常维护 259 7.2.4 功放和音箱常见故障及排除方法 259 7.2.5 功放和音箱的选购 260 7.3 数码录
音笔 261 7.3.1 数码录音笔简介 261 7.3.2 数码录音笔的参数和基本操作 262 7.3.3 数码录音笔的选购及使
用注意事项 262 7.4 碎纸机 263 7.4.1 碎纸机的作用与构成 263 7.4.2 碎纸机的规格参数与技术特性 263
7.4.3 碎纸机的使用与维护 264 7.5 数码摄像头 265 7.5.1 数码摄像头简介 265 7.5.2 数码摄像头的安装与使
用 266 7.5.3 数码摄像头的选购及使用注意事项 267 7.6 电子词典 268 7.6.1 电子词典的主要功能 268 7.6.2 

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化设备的使用与维护>>

电子词典的使用方法 269 7.6.3 电子词典使用的注意事项 269 习题 269

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化设备的使用与维护>>

章节摘录

版权页：   插图：   （17）强插。
当两个分机正在通话时，等级更高的用户可强插进去告知一方挂机以便与另一方通话。
 需要说明的是，有些按键式电话和多功能电话机，本身具有一些服务功能，如存储常用的电话号码，
自动重拨刚拨的电话号码，不摘机通话及拨号，缩位拨号，闹钟服务等。
但这与程控电话机的服务功能是不同的。
前者不管将电话接人哪种自动交换机都能实现这些功能，而后者则只能接人程控交换系统才能提供所
介绍的服务功能。
 此外，程控电话机的一些服务功能，是需要向电话局申请后，才能得到的。
 1.可视电话简介 可视电话和普通电话差不多，只是在“可视电话”上有一个4～5英寸的液晶显示屏，
并且内置了摄像头。
只要对方也是可视电话，接上电话线，双方就可以同时传送声音和图像。
同时，电话机还可以外接电视机以“放大”图像。
如果不用“可视”功能，它可作为普通电话机使用。
可视电话业务是一种点对点的视频通信业务，它能利用电话网双向实时传输通话双方的图像和语音信
号。
可视电话能收到面对面交流的效果，实现了人们通话时既闻其声又见其人的愿望。
 可视电话机由4部分组成：电话机、电视机、摄像头和控制装置。
摄像头是用来摄取送话者的图像，图像信号通过电话线路一同送出，在对方的可视电话中显示出来。
控制装置包括操作说明提示和操作可视电话工作的按钮。
 可视电话在传输信道上可分为：PSTN（公用电话网）型、ISDN（综合业务数字网）型、专网型等多
种方式。
在PSTN上工作的可视电话，每秒钟可以传输10～15帧画面；在ISDN上工作的可视电话，每秒钟可以
传输15帧以上的画面。
一种PSTN可视电话如图3.7所示。
 下面介绍一款可视电话的产品性能指标。
 （1）基本指标。
 ①产品类型：PSTN可视电话。
 ②遵从标准：H.324。
 ③最高传输速率：33.6kbit/s。
 （2）视频指标。
 ①图像分辨率：CIF：352像素x288像素；QCIF：176像素×144像素；SQCIF：128像素×96像素。
 ②摄像头：CCD摄像头。
 ③显示器：4英寸集合点阵真彩色液晶显示器。
 ④网络通信：PSTN电话线的插口。
 2.使用方法和注意事项 （1）使用方法。
拨打可视电话的方法和普通电话机一样，只需拿起听筒，直接拨号即可。
如果对方也是可视电话，并且打开了可视功能，则在接通电话的同时按下“可视”按钮，即可看到对
方的图像。
放下听筒后通话中断。
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