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前言

　　随着计算机技术的飞速发展，计算机的应用越来越广泛，各行各业的日常办公几乎都离不开电脑
，一旦电脑出现故障即会造成不可估量的损失。
因此，办公人员除了要掌握电脑的基本应用之外，还必须掌握一些必备的维修维护知识，以便在出现
问题后能够及时处理，最大化地减少因电脑故障而造成的损失。
本书是一本专门针对在日常办公使用过程中可能出现的各种电脑故障的自救手册，对各种常见的故障
进行了仔细的分析和分类，并重点介绍了办公电脑出现问题最多的一些环节的状况分析及解决方案，
如主机、存储设备、外设、数据备份、操作系统、因特网和局域网等方面，以及Word、Excel
、PowerPoint等常用办公软件的应用及疑难问题处理。
35　　全书共12章，各章的内容概括如下：　　第1章介绍电脑故障自救的常识性问题，包括电脑系统
的构成，常见的电脑故障现象，常用的电脑故障诊断方法，电脑故障诊断必备工具，以及处理电脑故
障的注意事项等。
　　第2章介绍电脑主机硬件故障的分析与处理方法，包括电脑硬件故障分析，以及CPU、内存、硬
盘、主板、显卡、声卡、光驱与刻录机、电源的具体故障及其解决办法。
　　第3章介绍常见的电脑四大类故障的处理方法，即启动故障处理，关机故障处理，系统死机故障
处理和系统蓝屏故障处理。
　　第4章介绍电脑常用外设的使用与故障处理，即显示器、键盘、鼠标、打印机、扫描仪、投影仪
及设备的故障诊断和处理方法。
　　第5章介绍存储设备故障和数据备份与恢复，包括硬件文件存储故障与处理，移动硬盘存储故障
与处理，U盘的存储故障与处理，以及CD/DVD刻录机故障与处理。
　　第6章介绍操作系统故障诊断与处理方法，包括Windows登录、硬件驱动程序、显示系统、应用程
序运行等故障的诊断与处理方法，以及操作系统的安装与重装方法。
　　第7章介绍常用文字处理软件Word 2007的应用与疑难排解，包括Word 2007的基本应用，长文档处
理、排版、表格、绘图和打印等操作的技巧与疑难排解，优化Word的方法，以及Word程序的运行故
障及处理方法。
　　第8章讲述了常用电子表格中软件Excel 2007的应用与疑难排解，包括Excel 2007的基本应用，工作
簿应用、单元格格式设置、图标的设置与创建、常用函数的使用、数据筛选等操作的技巧与疑难排解
，以及Excel程序的运行故障及处理方法。
　　第9章介绍常用演示文稿软件PowerPoint 2007的应用与疑难排解，包括PowerPoint 2007的基本应用
，图形对象与多媒体应用、图表应用、版式与设计、动画设置与播放、输出与文件安全等的技巧与疑
难排解，以及PowerPoint程序的运行故障与处理方法。
　　第10章介绍网络办公中常见故障的诊断与排解方法，包括局域网连接、局域网资源共享、Internet
连接共享，以及无线网络中经常出现的问题与故障的解决方法，此外还介绍了网络安全的常见问题与
故障解决方法。
　　第11章介绍电脑的优化与日常维护技巧，本章首先介绍了优化操作系统的作用，然后介绍了从硬
件方面优化Windows XP系统的方法，优化启动登录及开关机速度的方法，优化桌面菜单及文件系统的
方法，以及优化注册表的方法。
此外还简单介绍了两款常用的优化软件。
　　第12章介绍电脑安全与病毒防范自救知识，包括检测与修复系统漏洞，Windows XP安全设置，识
别电脑病毒的常识性知识，防病毒软件的安装与使用，防杀木马的方法，保护自己的各种账号和密码
的方法，以及中毒后系统恢复的技巧与方法等。
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内容概要

本书以各类机关、企事业等单位的办公人员为对象，针对电脑在日常办公使用过程中可能出现的各种
问题，以解决实际问题为主线，对各种常见的故障进行了仔细的分析和分类，重点介绍了电脑在主机
、存储设备、外设、数据备份、操作系统、因特网、局域网等方面可能出现的状况及相应的解决方法
，并且根据办公人员的实际需求，对Word、Excel、PowerPoint等常用办公软件的应用与疑难问题也进
行了介绍。
　　本书内容丰富、实用性强，讲解上深入浅出、循序渐进，通过实例讲解将理论与实践相结合，使
读者学习本书后可以自己动手轻松排除电脑中各种各样的故障，并提升自己的系统、软件应用水平，
成为电脑高手。
本书非常适合各类有一定电脑操作基础的各类机关和企事业单位用户阅读参考。
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章节摘录

　　1.2.1硬件系统故障　　造成硬件系统出现故障的原因很多，如电脑硬件系统使用不当，电脑的板
卡部件及外部设备等硬件电路发生损坏，部件、设备等性能不良都可能引起硬件系统故障。
通常，可以将故障原因分为两种，一种是电脑硬件本身发生电气或机械方面的物理故障，称为真故障
；另一种并不是真正的硬件故障，而是由于人为操作或者其他外界因素造成电脑系统不能正常工作的
现象，称为假故障。
　　1.真故障　　真正的硬件系统故障可能会导致所在板卡或外设的功能丧失，甚至造成电脑系统无
法启动，严重时还可能出现发烫、鸣响和电火花等现象。
常见的真故障有以下几种。
　　（1）电源引起的故障：通常有电源供电电压不足、电源功率较低或不供电等原因。
此类故障通常会造成无法开机、电脑不断重启等现象，‘修复此类故障需要更换电源。
　　（2）由于硬盘兼容引起的故障：原因为电脑中两个以上的部件之间不能配合工作。
修复此类故障需要更换部件。
　　（3）元件及芯片故障：原因为电脑主板等部件中的元件芯片损坏。
修复此类故障需要更换损坏的元件及芯片。
　　2.假故障　　如果电脑系统中的各部件和外设完好，却出现了电脑系统不能正常工作的现象，则
可能是以下几种原因。
　　（1）未打开设备电源开关：许多与电脑主机相连的设备都有独立的供电设备，在运行电脑时只
打开主机电源是不够的，还需要打开显示器电源开关，否则会造成“黑屏”和“死机”的假象；如果
用户使用的是外置调制解调器上网，还需要打开调制解调器的电源。
　　（2）连接问题：输入输出设备以及其他外围设备都需要将数据线连接至主机接口才能使用。
如果数据线脱落、接触不良都会导致该外设无法正常工作。
例如，显示器接头松动会导致屏幕偏色、无显示等故障；又如，键盘和主机间的连线松动会导致电脑
自检失败。
　　（3）设置问题：首次与主机相连使用的外设都需要先进行设置或调试。
例如，添置的新硬盘要与原硬盘使用同一条硬盘线，则应进行主从盘跳线设置，否则两硬盘冲突无法
正常工作。
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编辑推荐

　　办公电脑存储设备的故障处理　　办公电脑硬件常见故障、常用软件故障自救　　办公电脑的优
化、日常维护、安全与病毒防范自救　　办公电脑操作系统故障诊断与处理　　《办公电脑应用自救
手册》以解决电脑在办公环境中可能会出现的各种问题为主线，帮助读者短时间内解决电脑所出现的
各种实际问题。
围绕企事业办公电脑所出现的常见做障进行了精心的内容安排，力求能够解决大部分办公电脑的普通
软件和硬件故障。
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