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《办公自动化技术》

内容概要

《办公自动化技术(第2版)》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材（高职高专教育）。《办公自
动化技术(第2版)》共4篇、17章，介绍了信息生成与显示设备，打印、复印与印刷设备，通信设备和
其他设备，具体内容包括扫描仪、数码相机与摄像机、显示器与投影仪、打印机、复印机、有线与无
线网络通信设备、存储设备及其他常用办公设备的类别、工作原理、技术参数、日常维护与故障判断
的基本方法。《办公自动化技术(第2版)》可作为应用性、技能型人才培养的各类教育“办公自动化”
相关专业的教学用书，也可供各类培训、计算机从业人员和爱好者参考使用。
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书籍目录

第1章 绪论办公自动化基础1.1 办公自动化概述1.2 办公自动化的支持技术1.3 办公自动化技术的基本概
念1.4 常用办公设备的使用与维护第1篇 信息生成与显示设备第2章 扫描仪2.1 类别2.2 基本工作原理2.3 
技术指标2.4 使用方法2.5 日常维护方法2.6 OCR技术第3章 数码相机3.1 基本工作原理3.2 类别3.3 技术指
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常见故障及处理方法第6章 其他输入设备6.1 录音笔6.2 手写板6.3交互式电子白板6.4 投影展台第2篇打印
、复印与印刷设备第7章 纸7.1 类别7.2 性能指标第8章 喷墨打印机8.1 基本工作原理8.2 技术指标8.3 使用
方法8.4 日常维护方法8.5 常见故障及处理方法第9章 激光打印机9.1 基本工作原理9.2 技术指标9.3 日常
维护方法9.4 常见故障及处理方法第10章 静电复印机10.1 类别10.2 静电复印机的结构10.3 基本工作原
理10.4 技术指标10.5 使用方法10.6 消耗材料10.7 日常维护方法10.8 常见故障及处理方法第11章 其他打印
设备11.1 针式打印机11.2 加热打印机11.3 一体化速印机11.4 多功能一体机11.5 印刷流程11.6 各种印后设
备第3篇通信设备第12章 电话、调制解调器与传真机12.1 F电话12.2 传真机12.3 调制解调器12.4 宽带接
入设备第13章 网卡、交换机与路由器13.1 计算机网络概述13.2 网络传输介质13.3 网卡13.4 集线器13.5 交
换机13.6 路由器13.7 局域网的配置与使用第14章 无线设备与无线传输技术14.1 无线通信协议14.2 无线
局域网14.3 无线网卡14.4 无线路由器14.5 无线广域网14.6 无线上网卡14.7 其他无线网络技术第4篇其他
设备第15章 数据存储设备15.1 磁带15.2 闪存15.3 移动硬盘与数码伴侣15.4 匕盘第16章 碎纸机16.1 基本
工作原理16.2 技术指标16.3 使用与日常维护方法16.4.常见故障及处理方法第17章 UPS.17.1 类别17.2 技术
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《办公自动化技术》

章节摘录

版权页：插图：（1）一次扫描，多页复印数字复印机扫描原稿后，就可以将原稿的信息以数据的形
式存储在内存中。对于配备大容量硬盘的机型，还可以长期保存扫描的原稿文件。存入复印机存储器
中的文件，随时可以被复印多份，最多可复印999页。扫描次数减少使得扫描系统的机械磨损很低，维
护工作量也大大降低，机器故障率降低，服务年限延长。（2）复印质量好由于传统的模拟复印机利
用光反射原理成像，扫描与打印连续完成，各个系统相互配合、同步运转。各种机械、光学偏差都会
对复印质量产生影响，因此会有正常的物理性偏差，无法同时复印出清晰的图像和文字，只能简单地
复制原稿的信息。数字复印机的扫描与打印是分开进行的，完全可以分时、独立完成，独有的编辑功
能可以让操作人员在扫描之后先进行人工编辑再打印文档。在处理图像与文字混合的文稿时，复印机
能针对图像和文字采用不同的处理方式，因此复印结果中的文字比较鲜明，而照片具有细腻的层次。
一般的数字复印机都有文稿、图片／文稿、图片、复印稿、低密度稿、浅色稿这5个模式。数字复印
机的灰度等级（一般为256级）远高于模拟复印机（通常有16、32、64或128级），在复印图文混排的
原稿时，输出的复印件层次分明，图文并茂，质量也较高，充分保证了复印品的整洁、清晰。（3）
易实现电子分页在复印量很大时，特别是每份页数很多时，数字复印机很容易实现电子分页，而且不
需选购分页器件，其分页能力远远高于模拟复印机装上分页器后的分页能力。（4）图像编辑功能强
大一般的数字复印机除了能扫描文稿、图片、复印稿、低密度稿、浅色稿等多种文稿外，还支持对扫
描后产生的电子文档的编辑，编辑效果包括边缘消除、X／Y轴独立变倍、附加日期、自动缩放、单向
缩放、自动启动、双面复印、组合复印、重叠复印、图像旋转、黑白反转等。
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《办公自动化技术》

编辑推荐

《办公自动化技术(第2版)》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材之一。
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《办公自动化技术》

精彩短评

1、书本质量很不错、快递也很有速度。售后服务很好、以后还是会继续在这里买东西的。
2、不错呢，挺及时的，还会选择亚马逊
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