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内容概要

　　《常用办公设备使用与维护》从简单实用的角度出发，采用通俗的语言，以项目的形式，结合实
际工作任务，将常用办公设备的选购、安装、使用以及维护等相关知识介绍给读者。
主要内容包括现代办公设备的基础知识、打印输出设备、复印与复制设备、影像设备以及其他常用办
公设备的技术特点和使用与维护方法。
　　书中内容系统全面，结构清晰合理，通俗易懂，案例丰富。
《常用办公设备使用与维护》可以作为职业院校计算机应用、电子商务、广告装潢、文秘专业学生的
专业教材，也可作为社会培训及广大办公室工作人员的参考用书。
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章节摘录

版权页：插图：选择合适的扫描类型，不仅会有助于提高扫描仪的识别成功率，而且还能生成合适尺
寸的文件。
通常扫描仪为用户提供照片、灰度以及黑白三种扫描类型，在扫描之前必须根据扫描对象的不同选择
合适的扫描类型。
“照片”扫描类型适用于扫描彩色照片；“灰度”扫描类型常用于图文混排原稿；“黑白”扫描类型
常见于白纸黑字的原稿扫描。
5.正确扫描文稿为了保证扫描仪有较高的识别率，扫描的稿件一定要清晰，在其他条件相同的前提下
，对一般印刷稿、打印稿等的识别率可以达到95％以上；而对复印件和报纸等不太清晰的文章进行识
别，大部分OCR软件的识别率都不是太高。
当需要扫描厚度较大的文稿时，若直接扫描，由于原稿不能完全摊开而导致部分文字不清晰及扭曲失
真，OCR软件无法正确识别，大大降低了识别率。
因此在扫描前，最好将文稿拆成一页页的单张，然后再进行扫描。
对于报纸，由于报纸面积较大，无法一次性扫描，因此预扫时事先框选扫描范围，一次扫描一块区域
，这样的辨识效果会大大提高。
6.调整好亮度和对比度为了能获得较高的扫描效果，需要调整亮度和对比度。
当灰阶和彩色图像的亮度太亮或太暗时，可以改变亮度参数。
如果亮度太高，会使图像看上去发白；亮度太低，则太黑。
五、触类旁通为了延长扫描仪的使用寿命，提高设备的使用效率，在使用时应注意以下几个方面：1
）扫描仪要摆放在平整、没有震动的地方。
这样当扫描仪电机工作时不会有额外的负荷，可以保证达到理想的垂直分辨率。
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编辑推荐

《常用办公设备使用与维护》：计算机及应用专业职业教育新课改教程项目引领，选择适合教学、难
度适中的典型产品、服务等项目作为教学载体，行动导向，依据工作过程、工作情境来选择、组织、
强化相关知识、技能、职业素养，能力本位，培养专业能力、方法能力、社会能力三位一体的职业能
力，双证培养，兼顾人保部全国计算机信息高新技术考试部分证书要求的内容，配套丰富，备课电子
教案、项目制作素材、源程序代码、授课电子课件、习题参考答案等。
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