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E4_B9_A6_E7_9F_A5_E8_c67_257641.htm 一、常用办公设备的

使用(一)电话机电话机是利用电流和电波传播声音的通信设

备，已成为人们不可缺少的通信工具。1.程控电话机程控电

话机是在电子计算机程序的控制下进行自动转接的自动电话

机，具有自动拨号、多次重拨、自动计时、储存电话号码、

免提通话等多种功能。在我国已被广泛使用。2.电视电话电

视电话是电话通信技术同电视技术、大规模集成电路和数字

处理技术相结合的产物。这种新式通信设备不仅可以传送声

音，还可以传递通话双方的现场画面以及文件、图表、实物

等图像信息。电视电话主要由电话机、电视摄像机和电视接

收机三部分组成。在通话时，利用摄像机将现场画面传递给

对方，同时利用接收机将对方的现场画面显示在屏幕上。电

视电话是电话事业发展的一个趋势。3.移动电话移动通信是

指移动点与固定点或两个移动点之间的通信，这是一种有线

通信和无线通信相结合的通信方式。移动电话在我国已广泛

使用，它将具有广阔的发展前途。(二)传真机传真是利用有

线电路或无线电路对各种图文原稿进行远距离真迹传送的通

信技术。1.传真机的操作使用发送时，首先将欲发送原稿放

入传真机内，并根据原稿情况选择发送参数(扫描线密度、对

比度)，然后拨通对方电话，听到回答信号后，表明对方已经

开机准备接收，这时便可按下启动键(START)开始发送，放

下话筒。待发送结束后，传真机自动恢复到待机状态。接收

方接到发送方的电话，通话后便可放下话筒按下启动



键(START)，开始接收，直到接收完毕。2.更换记录纸以理

光RIFAX580 为例，说明换纸步骤。(1)打开传真机的上盖

。(2)把记录纸侧板调到适合记录纸幅宽的位置，取出侧板

。(3)放入记录纸，此时要特别注意卷纸方向。将纸拉出至超

出绿色带约5cm.。装上侧板，盖好上盖。3.使用传真机的注意

事项在操作时应注意原稿的质量，防止发生堵塞、损坏等事

故。纸张太厚或太薄的文件，有皱折、卷曲、潮湿、切边不

齐的文件不宜发送；应将文件上的紧固件如曲别针、订书钉

、胶带等在发送前全部去掉，以免造成机械故障；机器发出

堵纸信号时，应及时将卡住的原稿取出。(三)静电复印机静

电复印机属精密设备，其品种型号很多，结构性能也各有差

异。在使用时，操作者应根据所用复印机的具体情况，严格

遵守操作规范，以确保复印机的正常运行。1.静电复印机的

操作步骤(1)开机预热：接通电源开关后，定影器开始预热升

温，此时面板上显示出预热等待信号，待信号消失后即可复

印。(2)放置原稿：将原稿放在稿台玻璃板相应的标志线(如B5

、A4等)之内，复印纸的大小(如B5、A4等)和输纸方向(竖向

或横向)应与原稿的大小和放置方向一致，然后用盖板压紧原

稿。(3)复印纸的选择与安装：选定复印纸尺寸后，将复印纸

抖松，以便清除静电，防止粘连，并将断裂、破损、有毛边

的复印纸挑出，以免影响机器的正常运行，然后将纸磕齐装

入纸盒内，并将纸盒插到机器上。(4)复印倍率的选择：对有

缩放功能的复印机，复印前需预置缩放倍率，以便据此来确

定复印纸的尺寸。(5)确定复印份数：复印前，利用复印份数

键或旋钮，将所设定的复印份数表示出来，若预置有误，还

可通过清除键清除后重新设定。(6)调节曝光量：根据原稿的



深浅和反差，利用浓度调节杆(或旋钮)改变光缝的宽度或改

变曝光灯亮度来调节曝光量。(7)开始复印：待预热指示灯熄

灭，复印指示灯亮时，即可按下复印按钮，开机复印。(8)复

印完毕。一次复印结束后，从接纸盘上取出复印品，进行整

理、装订，并将原稿从稿台上取下整理好，放回原处。对于

使用次数频繁的复印机，在每次复印完毕后可不必切断电源

，使其保持待印状态，这样可缩短以后的预热等待时间。2.

复印品质量缺陷在复印过程中，由于设备、操作和技术等原

因会使复印品产生各种缺陷。常见的复印品缺陷主要有：底

灰大、颜色浅、图像模糊、复印品浓淡不均匀；出现白点或

白条、复印品出现黑点或黑条；复印品全白、复印品全黑。

仔细分析产生缺陷的原因，找出排除故障的方法，是提高复

印品质量的重要环节。3.静电复印机的保养和维护(1)经常性

保养在静电复印机的复印份数达到一定数量时，应对复印机

中易污染的部件进行清洁保养。主要包括清除感光版、电极

丝、屏蔽罩、镜头、反射镜、搓纸轮、输纸辊、稿台玻璃等

易污染部位的污垢和灰尘，对其进行吹拂或擦拭。(2)定期检

查和维护在静电复印机经过长期使用后，应对其机件进行全

面检查和维护，主要是做好机件的全面清洁、润滑、调整以

及更换易损件和失效的零部件等工作。(3)消耗材料和易损件

的更换与补充在静电复印机的日常使用中，需要对各种消耗

材料和易损件进行定期的更换和补充。主要包括：感光鼓的

更换、墨粉的补充、复印纸的补充等。二、其他办公设备的

使用(一)照相机照相机的种类繁多。各类照相机的功能尽管

不同，但它们的结构是基本相同的，主要包括镜头、光圈、

快门、暗箱、测距器、取景器等部件。下面以135小型相机为



例说明其操作步骤和使用注意事项。1.照相机的使用(1)装片

首先打开相机后盖，将相机左端的倒片轴抬起，再把胶卷暗

盒放入槽内，然后把露在暗盒外的胶片拉出少许，将片头插

入收片轴缝隙内，并使胶片齿孔与收片齿轮相啮合。扳动输

片扳手，使胶片拉紧，在确认胶片与收片轴连结牢固后即可

关上后盖。最后再将倒片轴按倒片方向(顺时针方向)转动，

以使胶卷在暗箱内绷紧。装片后，需空拍两张后，再正式拍

摄。在输片时应注意观察倒片轴是否转动，若转动则表明装

片无误，否则就可能由于收片轴或收片齿轮与胶片脱位出现

故障，一旦胶片脱位，还需打开相机后盖，重新装片。(2)取

景和调焦利用取景器选定拍摄范围。取景时要突出主体，将

主体部位置于画面中心，并以前景、背景等物为衬托，排除

对表现主体无关的东西。取景时要选择最佳的拍摄角度，使

画面布局具有艺术感。调焦时可先将光圈开大，调节调焦环

，直到影像清晰。调焦应以被拍摄的主体(或主要部位)为目

标。对于自动调焦的相机，需将取景屏中心的对焦区(小方形

标记)对准被摄物的主体部分。(3)选定曝光量拍照时感光胶片

的曝光量是决定影像密度大小和清晰度好坏的重要因素，曝

光量过大或小都会使影像质量变差。光圈和快门是控制曝光

量的机构，光圈越大或快门速度越慢都会加大曝光量，反之

，则减小曝光量。光强时，要适当收缩光圈或提高快门速度

；光弱时，则应加大光圈或放慢快门速度。在相同亮度的条

件下，使用同一种胶片拍摄时，加大(或缩小)一级光圈，同

时减小(或加大)一级快门速度，则可以取得相同的曝光效果

。如f11、1/100秒与f8、1/200秒的拍照效果相同。(4)倒片一卷

胶卷一般可拍摄36张。若手动输片已感到明显受阻，表明暗



盒胶卷已拍完。倒片时先按下相机底部的倒片按钮，将顶部

的倒片手柄打开，并按箭头方向旋转，将胶卷倒回到暗盒内

，然后打开相机后背盖取出暗盒，随即将后背盖关紧。若倒

片时出现卡片或断片故障时，应停止倒片，需将相机置于暗

室或暗袋内，打开后背盖将胶卷取出。2.使用照相机的注意

事项装卷要牢靠，胶片片端应与片轴接牢，输片齿轮与胶片

齿孔啮合紧，防止出现不输片或卡片故障。在拍照过程中随

时注意检查输片情况。拍摄前要取下镜头盖，拍完后需将镜

头及时盖好，以防止镜头污染。取景时要突出主体，还要注

意衬托物的布局，选择好拍摄角度和距离，调焦测距要准确

，以保证影像的清晰。拍照时要拿稳相机，按快门时，不要

用力过猛。以慢速拍照时(如1/30秒以下)，最好将相机装在三

角架上，利用快门线触动快门，保证相机的平稳。拍摄近距

离物体时，物距最好不要小于1米，否则会造成影像变形。3.

照相机的维护和保养照相机是一种结构复杂的精密设备，在

使用时应注意做好维护和保养工作，以确保各机件的精度和

正常使用。(1)使用者应熟悉和了解照相机的结构、性能和操

作方法。照相机应避免挤压碰撞和强裂震动，以防止镜头和

内部机件的损坏或失灵。(2)防止镜头污染、划伤。避免灰尘

、水滴等物落在镜片上，防止手指接触镜片。相机随时盖好

镜头盖。镜头上沾有灰尘或污迹时，不得用手帕等物擦镜头

，防止出现划伤现象。应使用专用的吹气皮球、镜头纸、镜

头刷、镜头水、脱脂棉等擦镜头的工具和用品轻轻吹拂擦拭

。(3)每次拍摄后，照相机快门、自拍机构应处于释放状态，

以防止弹簧疲劳失灵。(4)照相机闲置时，需放在凉爽干燥处

，长期不用的相机应使用干燥剂，防止相机受潮损伤机件



。(5)照相机内电池电压不足时应及时更换，两极锈蚀、脏污

的电池不宜使用。新旧电池不宜搭配使用。装电池时应按正

负极方向正确安装。长时间不用的相机，应将电池取出，避

免因电池漏液锈损机件。(6)照相机应避免骤冷、骤热，以防

止相机表面凝结水汽造成机件的锈损。尤其防止相机浸水、

雨淋等事故的发生。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直

接下载。详细请访问 www.100test.com 


