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内容概要

　　《办公设备维修速成图解》简要地介绍了目前较流行的主流办公设备的结构特点及其维修技能，
主要内容包括现代办公设备维修基础知识、微型计算机的维修、打印机的维修、复印机的维修、传真
机的维修、扫描仪的维修、数码设备及其他办公设备的维修等内容。
　　《办公设备维修速成图解》具有知识涵盖面广、通俗易懂、便于操作的特点，特别适合初中以上
文化程度的读者阅读使用，同时也可作为中等职业学校学生的专业教材及现代办公设备使用与维护培
训班教材或自学用书。
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章节摘录

　　第一章　现代办公设备维修简介　　第一节　办公设备简介　　一、办公设备的分类　　办公系
统应以人为主体，融数据、文字、语言、图像信息的存储和处理等功能为一体，具有完善的相互融洽
的人一机接口界面。
办公设备往往是衡量办公自动化程度的重要标志，其可分为计算机类、通信设备类、办公机械类三个
大类。
　　（1）计算机类　　计算机类包括各类大、中、小和微型计算机，计算机网络控制器，口授设备
，图文处理设备，电子会议设备以及多功能工作站，同时配合一些软件等。
　　（2）通信设备类　　通信设备类包括各种电话、传真机、局域网、程控电话、自动交换机、微
波通信和卫星地面站等。
　　（3）办公机械类　　办公机械类包括复印机、针式打印机、激光打印机、喷墨打印机、绘图仪
、数字化仪、扫描仪、高速油印机、投影机、桌面轻印刷系统、碎纸机、折页机和装订机等。
　　整个办公系统，就是通过上述各类设备的不同组合而构成的办公室的人一机环境。
　　二、常用办公设备的简介　　从现代办公设备的分类可知，办公设备包含的范围较广，且不同的
办公部门因其业务处理的差异所拥有的办公设备也有所不同，但常用的办公设备主要有计算机、打印
机、复印机、传真机、扫描仪及数码设备等。
本节对常用办公设备的功能、分类、用途等进行概述，详细的办公设备结构组成和工作原理参考后文
相应的章节。
　　1.计算机　　计算机俗称电脑，是根据预先设定好的程序来进行信息处理的一种设备，是融合了
文字、图像、图形、声音、动画和视频信号的一种人一机交互的信息载体和传播媒体。
计算机按处理数据的形态分为数字计算机和模拟计算机，按使用范围分为通用计算机和专用计算机，
其中通用计算机按照规模、速度和功能等又可分为巨型机、大型机、中型机、小型机、微型机及单片
机。
微型机即是我们家庭和办公中通用的电脑，主要有台式计算机、小型台式计算机和笔记本电脑。
由于微型机轻便灵活、具有较强的信息存储和处理能力并可与配套的计算机外部设备协同工作，不但
减轻了人们的办公劳动强度，而且大幅度提高了办公效率，改进了办公系统环境，成为现代办公系统
中必备的设备之一。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　下岗再就业，年轻新创业，兼职搞副业，农村办工业，应该从哪里入手呢？
古语道：“百艺好藏身”，那就从学一门过硬的维修技术入手吧！
有了过硬的技术，可以创业当老板，也可以到用人单位轻松找到高薪的职位，真是做人立业主本。
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