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内容概要

随着信息技术的飞速发展，现代办公设备也不断推陈出新。
掌握现代办公设备的使用与维护知识，是现代办公人员提高办公效率，及时、准确、快捷处理各种办
公业务的根本保证。

一直以来，办公设备类教材都只注重设备技术参数和理论知识的介绍，忽略了教材的学习主体绝大多
数来源于文科类学生及社会普通办公人员这一特点。
这类学习主体对于办公设备知识的学习，重在技能操作，以实用作为学习的根本出发点。
本书正是基于这一特点，以案例引入，基于工作过程为导向，从简单、实用的角度出发，循序渐进地
介绍了现代办公设备的组成原理，使用、选购的技巧及日常的维护知识。
期望读者结合自己的工作要求，边学边操作，快速掌握现代办公设备的实用技能。

 本书的主要特色体现在以下几个方面：
1．化繁为简，易学好懂。
本书突出实用性，注重简单明了的实操介绍，避免了以往同类书籍中专业术语过多、理论晦涩难懂的
缺点。

2．机型新颖，实用性强。
本书的重点介绍对象均是现在市场上十分畅销的办公设备，内容紧跟时代发展，实例介绍极具代表性
。

3．设备全面，应用广泛。
全书涉及不同种类、不同机型的多种办公设备的使用与维护技能介绍，应用面十分广泛。

本书是为大专院校及职业技术院校经济管理类，文秘、涉外文秘、行政管理、电子商务专业学生编写
的专业教材，同时也适合广大社会办公人员作为业务参考书使用。
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章节摘录

版权页：插图：在现代办公系统中，高效节能的办公设备是实现办公自动化的一个首要条件。
现代办公设备要求低碳环保，充分开发和利用办公设备的各项功能为企业服务，推动高度发展的办公
自动化体系，也是办公设备发展的一个新目标。
1.2 现代办公设备的类别及发展趋势1.2.1 现代办公设备的主要类别现代办公设备的种类繁多，但基本
上可分为以下几大类。
1.信息处理设备信息处理设备是办公自动化系统的核心设备。
这类设备的主要功能就是对文字、数据、图形、图像、声音等信息进行加工处理并将处理后的信息加
以保存。
计算机是现代办公活动中的关键设备，离开了计算机就谈不上办公自动化。
该类设备包括大、中、小和微型计算机，以及各种联机外部设备。
特别值得一提的是近年发展起来的多媒体计算机。
由于这种计算机能综合处理数据、文字、声音、图形和图像等多种形式的信息，人们用它可以发传真
、发电子函件、浏览因特网、看电视、听广播以及处理各种办公事务，从而使计算机在现代办公活动
中发挥的作用愈来愈大。
联机外部设备主要包括一些计算机的输入、输出设备和外存储器。
计算机输入设备除常用的键盘和鼠标外，还有光笔、光学字符阅读器、数字图像扫描仪和语音输入设
备等；计算机输出设备包括显示器、打印机和自动绘图机等，较新的输出设备有喷墨打印机和激光打
印机；在计算机系统中，用做外存储器的设备主要是磁盘（软、硬盘）驱动器和CD-ROM光盘驱动器
。
光盘是目前最先进的大容量外存储器，一片标准光盘单面容量为650MB（相当于数百张软磁盘）。
光盘按读写功能分为3种类型：只读型、一次写入型和可重写型。
现代的移动硬盘、U盘的推出更是极大地方便了信息的灵活存储。
在办公设备中信息处理设备还包括：数码相机、投影仪、数码摄像机、多功能复合机、碎纸机等。
2.信息传输设备在现代办公活动中几乎每时每刻都在进行某种形式的通信，例如收发文件、打电话、
发传真、拍电报等，所以通信设备在办公自动化中是必不可少的。
此类设备主要包括通信网络设备和用户终端设备。
通信网络设备有程控交换机、长距离数据收发器、调制解调器、计算机局域网、公用电话网、公用分
组交换数据通信网和综合业务数字网等。
通信用户终端设备与办公人员的关系最为密切，而且操作方便、人人会用，是办公系统中的“信使”
。
现代办公传输设备主要负担通信系统的传输、控制、交换、处理、监控等多项重要工作。
其主要有通信控制设备、通信传输设备、介质及网络通信设备。
通信控制设备是以计算机为主体的或以计算机为直接控制的通信装置；通信传输设备有各种信息的收
发机、调制解调器等；网络通信设备主要包括通信网络，具体包括局部计算机网络等。
它们将直接构成用户环境的通信网络系统，负责计算机和用户终端之间的信息交流。
这类设备主要包括各种电话机（如按键式电话机、录音电话机、可视电话机、磁卡电话机、移动电话
机等）、图文传真机和电传机、现代的网络信息工具等。
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编辑推荐

《现代办公设备实用教程》是全国高等职业教育文秘专业精品系列教材之一。
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