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《办公自动化设备》课程考试大纲

浙江省教育考试院

二O一二年七月

指定用书：《办公自动化设备的使用与维护》，刘士杰主编，人民邮电出版社2011年第1版。
一、课程性质、目的与任务
《办公自动化设备的使用与维护》是高等教育自学考试电子技术专科专业的选修专业课程。本课程以目前常用流行的现代办公自动化设备作为研究对象，介绍其技术性能、基本组成、工作原理，以及如何选择、安装、使用及维护这些设备。其目的使自学者通过学习能掌握现代的技术和设备的使用，提高信息处理能力，优质高效地处理办公信息和事务。另外可以使学习能结合实际工作，促进工作能力的提高，达到学有专长，提高基本技术和基本技能的训练，使自学者能尽快具备现代办公的意识和能力，增加从业的机会和竞争力。
二、教学基本要求
通过对《办公自动化设备的使用与维护》这门课程的学习，应重点掌握现代常用办公设备的工作原理、使用方法与日常维护相关的一些基本技术；深入理解这些设备的基本操作技术，提高应用水平，探索这些设备为工作人员带来高效服务的技巧，了解办公自动化发展趋势。
三、考核基本要求
1、了解办公自动化的定义、特点、发展，以及办公自动化系统的功能和构成。

 2、掌握计算机系统及其常用外部设备的种类、相关技术、功能、基本组成、工作原理、选购原则，以及使用方法和基本的维护；笔记本电脑的组成、选购、使用、维护等；办公室网络及其分类、组成、安装使用等。
3、掌握常用的办公设备：通讯设备与信息传输设备、复印与复制设备、影像设备、投影设备、其他办公设备等的工作原理、技术性能、特点、功能、分类、安装调试、使用、维护保养、选购原则等。
四、课程内容与考核目标

课程自学考试大纲中有关术语的说明：了解：指对所学知识的基本了解；识记：指识别、记忆的意思；理解：指掌握所学材料的内容、概念、意义、含义等；应用：指将所学知识举一反三、灵活掌握，能实际应用；综合：指将各部分组合排列，并形成某种新的模式、结构和整体等。
第1章　办公自动化简介 

1.1　办公自动化 

1.1.1　办公自动化及其特点（了解）
1.1.2　实现办公自动化的意义（了解）
1.1.3　办公自动化的发展过程（了解） 
1.1.4　自动化办公设备及其发展趋势（了解） 

1.2　办公自动化系统的功能与构建 

1.2.1　办公自动化系统的主要功能（识记） 

1.2.2　办公自动化系统的构建（综合）
第2章　计算机及其常用外部设备 

2.1　计算机 

2.1.1　计算机系统的组成（识记）
2.1.2　计算机的基本工作原理（识记） 

2.1.3　计算机选配的注意事项（了解） 

2.1.4　计算机的安装（了解）
2.1.5　计算机病毒及其防治措施（了解）
2.1.6　计算机常见故障的排除（综合） 

2.1.7　计算机的日常维护（识记）
2.2　计算机的常用外部设备 

2.2.1　键盘（了解） 

2.2.2　硬盘与USB移动硬盘（识记）
2.2.3　优盘(U盘) （了解）
2.2.4　光盘与光盘驱动器（识记）
2.2.5　声卡（了解） 

2.2.6　显示器与显示卡（识记）
2.2.7　针式打印机（了解）
2.2.8　喷墨打印机（了解）
2.2.9　激光打印机（理解）
2.3　笔记本电脑 

2.3.1　笔记本电脑的硬件系统组成（了解）
2.3.2　笔记本电脑与其他设备的连接（识记）
2.3.3　笔记本电脑选购的注意事项（了解）
2.3.4　笔记本电脑的日常保养与维护（了解）
2.4　计算机网络的一些应用 

2.4.1　计算机网络及其分类 （理解）
2.4.2　局域网的组成（识记）
2.4.3　办公局域网的建立（综合） 

2.4.4　设置局域网共享资源与访问网络资源 （应用）
2.4.5　无线局域网技术 （识记）
2.4.6　Internet上视频与音频设备的连接（了解）
第3章　通信设备与信息传输设备 

3.1　电话机 

3.1.1　电话通信与电话的分类（识记）
3.1.2　常用电话机的使用与维护（识记） 

3.1.3　程控电话的服务功能（识记）
3.1.4　可视电话机（了解）
3.1.5　集团电话（了解）
3.2　移动通信设备 

3.2.1　移动通信与移动电话（了解）
3.2.2　手机的使用与维护（了解）
3.3　传真机 

3.3.1　传真机概述（了解）
3.3.2　传真机的特点与功能（理解） 

3.3.3　传真通信的基础知识（识记） 

3.3.4　传真机的工作原理与传输规程（理解） 

3.3.5　传真机的组成 （识记）
3.3.6　传真机的安装与检测（了解）
3.3.7　传真机的使用方法 （识记）
3.3.8　传真机的选购（了解）
3.3.9　传真机的维护与保养（了解） 

3.3.10　传真机应用实例 （识记）
第4章　复印与复制设备 

4.1　静电复印机 

4.1.1　静电复印机及其分类（了解）
4.1.2　静电复印机的工作原理（理解） 

4.1.3　静电复印机的复印过程（理解） 

4.1.4　静电复印机的组成 （理解）
4.1.5　静电复印机的使用（识记）
4.1.6　静电复印机的保养与维护（应用） 

4.2　一体化速印机 

4.2.1　一体化速印机的结构（识记） 

4.2.2　一体化速印机的工作原理（理解） 

4.2.3　一体化速印机的操作方法（了解） 

4.2.4　一体化速印机的维护与保养（了解） 

4.3　扫描仪 

4.3.1　扫描仪及其工作原理 （理解）
4.3.2　扫描仪的主要技术性能指标（了解） 

4.3.3　扫描仪的使用与维护（应用） 

4.3.4　惠普HP4500c扫描仪的使用方法（了解） 

4.4　光盘刻录机 

4.4.1　光盘刻录机的种类与工作原理（识记） 

4.4.2　光盘刻录机的技术指标（了解）
4.4.3　刻录软件Nero 8.0的使用（应用） 

4.4.4　刻录光盘时的注意事项（了解）
第5章　影像设备 

5.1　数码摄像机 

5.1.1　摄像机概述（了解） 

5.1.2　数码摄像机及其特点（了解）
5.1.3　数码摄像机的选择 （识记）
5.1.4　数码摄像机的操作 （应用）
5.1.5　数码摄像机及附件的保养与维护（了解） 

5.1.6　电视节目的制作 （综合）
5.2　照相机 

5.2.1　传统照相机的主要部件（识记） 

5.2.2　传统照相机的操作使用（了解） 

5.2.3　传统照相机的选购与维护（了解） 

5.2.4　数码照相机的主要部件与性能指标 （理解）
5.2.5　数码照相机的使用与维护 （应用）
5.2.6　数码照相机的选购（理解）
5.2.7　办公摄影中的几种拍摄方法 （应用）
5.3　激光影碟机 

5.3.1　激光影碟机概述（了解）
5.3.2　DVD激光影碟机的基本结构 （理解）
5.3.3　DVD激光影碟机的特点（了解）
5.3.4　DVD激光影碟机的使用（了解）
5.3.5　激光影碟机的选择（了解）
5.3.6　DVD激光影碟机的维护与保养（了解）
5.3.7　制式选择 （理解）
第6章　投影设备 

6.1　幻灯机 

6.1.1　幻灯机的种类与特点（了解）
6.1.2　幻灯机的构造原理 （理解）
6.1.3　幻灯机的选用（了解）
6.1.4　幻灯机的维护 （识记）
6.1.5　幻灯机常见故障及排除方法 （识记）
6.2　投影器 

6.2.1　投影器的结构原理 （理解）
6.2.2　投影器的种类及特点（了解） 

6.2.3　投影器的调试 （应用）
6.2.4　投影器的维护（了解）
6.2.5　投影器常见故障的排除 （识记）
6.3　数据投影机 

6.3.1　投影机的规格参数（了解）
6.3.2　投影机的技术特点 （识记）
6.3.3　投影机的安装 （应用）
6.4　视频展示仪 

6.4.1　视频展示仪的规格参数（了解）
6.4.2　视频展示仪的连接方式、技术特点与主要操控器 （应用）
6.4.3　视频展示仪的维护（了解）
第7章　其他办公设备 

7.1　掌上电脑 

7.1.1　掌上电脑的主要功能 （识记）
7.1.2　掌上电脑的系统组成与选购（识记）
7.1.3　掌上电脑的使用与维护 （应用）
7.2　办公音响设备 

7.2.1　功放和音箱的外部结构 （识记）
7.2.2　音响的基本操作（了解）
7.2.3　音响器材的使用注意事项及日常维护（了解）
7.2.4　功放和音箱常见故障排除（了解）
7.2.5　功放和音箱的选购 （识记）
7.3　数码录音笔 

7.3.1　数码录音笔简介（了解）
7.3.2　数码录音笔的参数和基本操作 （识记）
7.3.3　数码录音笔的选购及使用注意事项（了解）
7.4　碎纸机 

7.4.1　碎纸机的作用与构成（了解）
7.4.2　碎纸机的规格参数与技术特性 （识记）
7.4.3　碎纸机的使用与维护（了解）
7.5　数码摄像头 

7.5.1　数码摄像头简介（识记）
7.5.2　数码摄像头的安装与使用 （识记）
7.5.3　数码摄像头的选购及使用注意事项 （识记）
