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内容概要

　　本书系统地介绍办公自动化的基本理论知识和实用操作技能。
全书共十章，包括六大部分，其中第一部分(第1章)介绍办公自动化的基本知识；第二部分(第2章)
介绍常用办公设备的使用与维护；第三部分(第3～6章)为本书核心，以Office
2007软件为例，介绍办公中的文字处理、表格处理、数据处理以及演示文稿制作：第四部分(第
7章)介绍常用工具软件的应用；第五部分(第8～9章)介绍局域网环境办公和办公中的因特网应用：第
六部分(第10章)按照“提出任务——观看实例——分析实例——制作实例
——布置作业”
的整体流程，采用“虚拟情景实例法”，设计了一个综合实例，模拟了一个实际办公应用情景，介绍
其中办公人员所做的全部工作以及需要上交的各种格式文档。
为了便于读者学习和教师授课，每章前面都列出了本章导读和学习目标，后面都给出了本章小结、复
习思考和实践训练。

《办公自动化实用技术(第2版21世纪高等院校规划教材)》可作为文秘类、管理类、财经类、信息类、
计算机类等专业本科层次办公自动化课程的教材或教学参考书；也可以作为办公自动化社会培训教材
、公务员电子政务和信息化考试的参考教材以及自学考试相关科目的辅导读物；同时，还可供有志于
学习办公自动化实用技术知识，已经有了一定的计算机基础，并想提高自己计算机办公操作技能的各
方人士参考。
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章节摘录

版权页：   插图：   在使用多功能一体机的时候，需要注意做好如下的日常维护工作。
 （1）要在规定的湿度环境下使用多功能一体机。
多功能一体机的推荐使用环境温度是15℃～32℃，相对湿度是20％～80％。
在规定的使用环境下使用多功能一体机，可以避免一些故障：如卡纸、扫描灯管预热不起来等，同时
可以保证多功能一体机的使用寿命。
 （2）长时间不用多功能一体机时请关机断电。
如果多功能一体机没有传真功能，建议使用完后关闭电源并拔去电源线。
即便带有传真功能，如果长时间不用的话，也建议关闭多功能一体机电源，并拔去电源线。
大部分地区存在不规范接地的电源环境。
很多用户单位的插座没有良好的接地，用户的插线板不规范，存在漏电等现象。
这样的电源环境容易引起多功能一体机主板或电源故障。
 （3）雷雨天气需拔掉多功能一体机背后连接的电话线。
我国南方地区春夏季雷雨天气特别多，有时遇到电话公网上的雷击事故，可能导致多功能一体机传真
板上的部件被反向击穿。
因此建议在雷雨天气时断开多功能一体机背后的电话线，以防止击穿事件。
 （4）勿超负荷使用多功能一体机。
每个多功能一体机都有一个工作周期，即每月最多的打印页数。
超负荷使用可能会导致多功能一体机工作不正常，如打印慢，容易卡纸等，缩短使用寿命，所以建议
不要超过多功能一体机的工作周期。
 （5）要注意维护扫描头。
"扫描头"是消耗性硬件，有一个使用寿命，超过使用寿命后，便会出现无法启动扫描头的故障，这时
必须进行更换。
日常维护扫描头要注意以下几点：第一，要放平多功能一体机使用，请勿在多功能一体机上面堆压重
物进行工作，这样容易使"扫描头"受压迫造成损坏。
第二，保证玻璃板的清洁，如果使用自动进纸器进行工作的机型，也请保证进纸器下玻璃条的清洁，
以免导致自动进纸不畅而加长"扫描头"工作时间。
第三，对于带传真的多功能一体机，由于经常需要接收传真，所以是常常开着电源的，而开着电源时
扫描灯管往往是点亮的。
这样设计的目的是方便用户第二次使用时减少灯管的预热时间。
但对于长时间不打印、不扫描的用户，这样比较浪费灯管资源，不利于延长灯管寿命，所以长时间不
用多功能一体机（包括带传真功能的机器）时请断电。
 （6）墨盒不要长期不使用，如果长期没有打印需求，建议相隔2个星期左右打印一张自检页，这样不
至于使墨头变干，以防止墨头堵塞。
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编辑推荐

《21世纪高等院校规划教材:办公自动化实用技术(第2版)》由主编周贺来、刘鑫提出总体思路，经参编
人员反复讨论后确定编写体例，并制定了本次修订工作的基本原则——"适时更新软件版本，紧跟办公
发展需要；调整编写体系结构，使其更加严谨合理；增删部分章节内容，使其内容详略得当；重新设
计操作实例，使其更加贴近实际；调整课后作业内容，确保具有可操作性；补充综合情景案例，体现
内容整体统一"。
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