
办公自动化设备的使用与维护(04091)自学考试大纲

一、课程性质及其设置目的

1、课程性质、地位与任务

“办公自动化设备”是高等教育自学考试电子技术专科专业的选修专业课程。本课程针对目前较流行的办公自动化设备为基础研究其技术性能、基本组成、工作原理并如何选择、安装、使用及维护这些设备。其目的使自学者利用现代的技术和设备，优质高效地处理办公信息和事务。

2、本课程的基本要求

通过自学，要求自学者

（1）熟练运用办公室信息生成设备、信息传输设备、信息存储设备、文件复印设备和办公室其他设备；

（2）掌握办公室信息处理方法；

（3）掌握微型计算机及其外设的种类、技术性能、基本组成、工作原理、选购原则、使用方法和基本的维护；

（4）掌握常用的办公机械设备的种类、技术性能、基本组成、工作原理、选购原则、使用方法和基本的维护；

（5）熟悉目前较为先进的技术手段和办公设备；

（6）运用所学知识能较好地选择、安装、维护自动化办公设备。

在自学过程中自学者务必深刻领会以下几点含义：

（1）办公自动化具有事务处理、信息管理和辅助决策功能；

（2）一个现代化办公室，应是一个有效的信息管理系统，监督和控制本机构信息的生成、收集、加工、复制、分发、储存直至销毁的全过程；

（3）办公设备是人们在处理办公信息和事务中所必需的装置；

（4）办公自动化系统目前是以微型计算机核心，配以其它外部设备两大部分组成的，其中包括硬件和软件。硬件是指微型计算机本身、外围设备及其办公机械设备；软件是指管理计算机的程序以及办公自动化过程控制应用程序。硬件是基础，软件是办公自动化系统的灵魂。

3、本课程与相关课程的联系

（1）学习本课程主要涉及电工原理以及微机原理课程中有关接口和微机控制方法等方面的有关知识，应当在学习本课程前尽可能先修《电工原理》、《微型计算机原理及应用》等课程的基础上进行自学；

（2）本课程将为“课程设计”打下必要的基础。

三、课程内容与考核目标

第一章  办公自动化简介（6课时）

1、考核知识点

（1）  办公自动化概述

（2）  办公室用电常识

（3）  办公室的管理

2、自学要求

（1）  深刻理解办公室信息处理方法

（2）  了解办公自动化的基本功能 

3、考核目标

（1）  办公室信息处理方法要求达到理解层次

（2）  微机系统对供电的基本要求达到运用层次

（3）  办公室自动化设备的特点和分类要求达到识记层次

本章的重点内容是办公室信息处理方法，难点是办公室自动化设备的特点和分类，应重点掌握微机系统对供电的要求。

第二章  计算机及其常用外部设备（16课时、其中实践8课时）
1、考核知识点

（1）  微型计算机的基本组成

（2）  软盘与软盘驱动器

（3）  硬盘驱动器

（4）  光盘与光盘驱动器

（5）  USB接口与USB接口存储设备

（6）  音频接口与输入输出设备

（7）  网络的使用与维护

（8）  微机系统的设置与测试

（9）  微机系统的日常维护

（10）  喷墨打印机的分类和优缺点

（11）  喷墨打印机的组成和基本工作原理

（12）  喷墨打印机的选购与安装

（13）  喷墨打印机的使用

（14）  喷墨打印机的维护

（15） 激光打印机的分类和特征

（16） 激光打印机的组成和基本工作原理

（17） 激光打印机的选购与安装

（18） 激光打印机的使用

（19） 激光打印机的日常维护

（20） 激光打印机耗材的选购、拆卸与安装

（21） 计算机网络及其分类

（22） 局域网组建

2、自学要求

（1）  深刻理解微型计算机的基本组成部件

（2）  掌握微型计算机的多存储方式和多媒体功能

（3）  深刻理解喷墨打印机的工作原理和基本组成

（4）  了解喷墨打印机的分类和技术指标

（5）  了解喷墨打印机的使用和维护

（6）  了解网络的使用与维护

（7） 深刻理解激光打印机的工作原理和基本组成

（8） 了解激光打印机的分类和技术指标

（9） 了解激光打印机的使用和维护

（10） 了解激光打印机耗材的选购与更换

3、考核目标

（1） 微型计算机的基本组成部件达到理解层次

（2） 网络的使用与维护要求达到运用层次

（3） 硬盘、软盘、光盘驱动器和USB接口存储器的类型和结构要求达到识记层次

（4） 喷墨打印机的工作原理和基本组成达到理解层次

（5） 喷墨打印机的使用与维护要求达到运用层次

（6） 喷墨打印机的分类和技术指标要求达到识记层次

（7） 激光打印机的工作原理和基本组成达到理解层次

（8） 激光打印机的使用与维护要求达到运用层次

（9） 激光打印机的分类和技术指标要求达到识记层次

本章的重点内容是微型计算机的基本组成部件，难点是网络的使用与维护，应重点掌握硬盘、软盘、光盘驱动器和USB接口存储器的类型、结构和使用方法；喷墨打印机的使用与维护，难点是喷墨打印机的工作原理和基本组成，应重点掌握喷墨打印机的分类和技术指标；激光打印机的使用与维护，难点是激光打印机的工作原理和基本组成，应重点掌握激光打印机的分类和技术指标。

第三章  通信设备与信息传输设备（12课时、其中实践4课时）

1、考核知识点

（1）  电话机的使用方法

（2）  传真机的种类和技术指标

（3）  传真机的工作原理和基本组成

（4）  传真机的安装与使用

（5）  传真机的维护

2、自学要求

（1） 深刻理解程控电话机的特殊功能和使用方法

（2） 了解通信和电话机的分类

（3） 深刻理解传真机的工作原理和基本组成

（4） 了解传真机的分类和技术指标

3、考核目标

（1） 程控电话机的特殊功能理解层次

（2） 电话机的使用与维护要求达到运用层次

（3）  传真机的工作原理和基本组成达到理解层次

（4）  传真机的使用与维护要求达到运用层次

（5）  传真机的分类和技术指标要求达到识记层次

本章的重点内容是电话机的使用与维护，应重点掌握通信和电话机的分类；传真机的使用与维护，难点是传真机的工作原理和基本组成，应重点掌握传真机的分类和技术指标。

第四章  复印与复制设备（16课时、其中实践8课时）

1、考核知识点

（1）  复印机的种类与技术指标

（2）  复印机的基本组成和工作原理

（3）  复印机的选购与安装

（4）  复印机的使用

（5）  复印机的维护

（6）  速印机的基本组成和功能

（7）  速印机的使用

（8）  速印机的保养与维护

（9）  扫描仪的种类和主要技术指标

（10） 扫描仪的组成和基本工作原理

（11） 扫描仪的选购与安装

（12） 扫描仪的使用

（13） 扫描仪的日常维护

2、自学要求

（1）  深刻理解复印机的工作原理和基本组成

（2）  了解复印机的分类和技术指标

（3）  深刻理解速印机的基本组成和功能

（4）  了解速印机的使用、保养与维护

（5）  深刻理解扫描仪的工作原理和基本组成

（6）  了解扫描仪的分类和技术指标

3、考核目标

（1）  复印机的工作原理和基本组成达到理解层次

（2）  复印机的使用与维护要求达到运用层次

（3）  复印机的分类和技术指标要求达到识记层次

本章的重点内容是复印机的使用与维护，难点是复印机的工作原理和基本组成，应重点掌握复印机的分类和技术指标；速印机的基本组成和功能，应重点掌握速印机的使用、保养与维护；扫描仪的使用与维护，难点是扫描仪的工作原理和基本组成，应重点掌握扫描仪的分类和技术指标。

第五章  影像设备（16课时、其中实践8课时） 

1、考核知识点

（1） 数码相机的种类和主要技术指标

（2） 数码相机的结构和基本工作原理

（3） 数码相机的外观与功能

（4） 数码相机的使用

（5） 数码相机存储卡的分类与使用

（6） 数码相机输入输出接口与使用

（7） 常见故障的处理

2、自学要求

（1） 深刻理解数码相机的工作原理和基本组成

（2） 了解数码相机的分类和技术指标

（3） 了解数码相机的输入输出接口的功能及使用

3、考核目标

（1） 数码相机的工作原理和基本组成达到理解层次

（2） 数码相机的使用和维护、输入输出接口的使用要求达到运用层次

（3） 数码相机及其存储卡的分类和技术指标要求达到识记层次

本章的重点内容是数码相机的使用与维护，难点是数码相机的工作原理和基本组成，应重点掌握数码相机的分类和技术指标。

第六章  投影设备（16课时、其中实践8课时）

1、考核知识点

（1） 投影机的分类和主要技术指标

（2） 投影机的基本工作原理

（3） 投影机的外观与选购

（4） 投影机的安装与使用

2、自学要求

（1） 深刻理解投影机的工作原理和基本组成

（2） 了解投影机的分类和技术指标

3、考核目标

（1） 投影机的工作原理和基本组成达到理解层次

（2） 投影机的使用与维护要求达到运用层次

（3） 投影机的分类和技术指标要求达到识记层次

本章的重点内容是投影机的使用与维护，难点是投影机的工作原理和基本组成，应重点掌握投影机的分类和技术指标。

第七章  其他办公设备（14课时、其中实践4课时）

1、考核知识点

（1） 不间断电源（UPS）

（2） 交流稳压电源

（3） 碎纸机

（4） 空调

（5） 数字视频制作

2、自学要求

（1） 深刻理解不间断电源（UPS）分类和技术指标

（2） 了解交流稳压电源、碎纸机、空调的分类和技术指标

（3） 了解数字视频节目的制作过程

3、考核目标

（1） 交流稳压电源、碎纸机、空调的分类和技术指标达到理解层次

（2） 数字视频节目的制作过程达到基本运用层次

（3） 不间断电源（UPS）的分类和技术指标要求达到识记层次

本章的重点内容是不间断电源（UPS）分类和技术指标，难点是数字视频节目的制作过程，应重点掌握交流稳压电源、碎纸机、空调的分类和技术指标。

三、有关说明与实施要求

一、课程自学考试大纲中有关术语的说明

在各章“自学要求”中，对概念和理论的提法是“了解”、“理解”、“深刻理解”；对技能要求的提法是“掌握”、“熟练掌握”。为使自学者进一步把握自学要求，在各章的“考核目标”中，提出了五个能力层次：“了解”、“识记”、“理解”、“运用”、“综合”。五个能力层次是递进等级关系，后者必须建立在前者的基础之上。它们的含义分别是：

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；

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。

二、学习书目

自学教材：

《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

四、关于试卷结构及考试的有关说明

1．本大纲各章所规定的考核要求中各知识点都是考试的内容。试题覆盖到章，适当突出重点章节，加大重点内容的覆盖密度。

2．命题不应有超出大纲中考试知识点范围的试题，考核目标不得高于大纲中所规定的相应最高能力层次要求。

3．“识记”、“领会”、“简单应用”、“综合应用”四个认知层次的试题在试卷中所占的分数比例依次约为：20%、30%、30%、20%。

4．试题的难度可分为：容易、中等偏易、中等偏难、难；它们在试卷中所占分数比例依次大致为：20%、30%、30%、20%。

5．试题的题型有：单项选择题、多项选择题、填空题、名词解释、简答题、综合题、计算题

6．考试方式为笔试、闭卷；考试时间为150分钟；60分为及格线。考试只允许带钢笔或圆珠笔、2B铅笔和橡皮。

7.本课程6学分（含实践2.5学分），108学时（含实践45学时），
	章节
	内容
	学时

	第一章
	办公自动化简介
	6课时

	第二章
	计算机及其常用外部设备
	18课时、其中实践9课时

	第三章
	通信设备与信息传输设备
	14课时、其中实践5课时

	第四章
	复印与复制设备
	18课时、其中实践9课时

	第五章
	影像设备
	18课时、其中实践9课时

	第六章
	投影设备
	18课时、其中实践9课时

	第七章
	其他办公设备
	16课时、其中实践4课时

	合计
	108学时


五、题型举列

（一）单项选择题（从四个备选项中选出一个正确选项）

不管电网电压是否正常，负载所用的交流电压都要经过逆变电路，即逆变电路始终处于工作状态，而当电网掉电或电压异常时，逆变电路的工作电压有机内的蓄电池提供的是            。

（A）后备式UPS（B）在线式UPS（C）交流稳压电源（D）直流电源

（二）多项选择题

激光打印机从输出速度来分可分为            。

（A）超低度（B）低度（C）中度（D）高度（E）超高度

（三）填空题 

静电复印机按机中的各种功能，可以划分为四大系统：曝光系统、          、          、控制系统。

（四）名词解释

调制解调器

（五）简答题

传真机的主要技术指标有哪些？

（六）计算题

某型号传真机的扫描行长度为500mm，扫描线频率未360线/min，求扫描点的扫描线速率？

（七）综合题（共20分）

某单位欲为一项大型活动制做一本画册，现有如下材料：普通照片、数码相机拍摄存储的照片、光盘资料、部分文字材料。试用所学的知识设计制作全过程并说明所用的设备。
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