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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_632417.htm 办公自动化鉴定要点

与重点提示一、鉴定要点了解计算机硬件的分类、结构和功

能；会简单使用Windows 98；了解办公常用设备的分类、结

构和功能。二、重点提示1．认识主机主机是由机箱和机箱中

的组件构成的。机箱中的主要组件有电源、CPU、主板、内

存条、硬盘、光驱、软驱、显示卡和声卡等。 2．认识显示

器 显示器是计算机的窗口，是重要的输出设备之一，通过显

示器可以直观地看到对计算机的操作过程以及计算机针对操

作作出的反应。3．认识键盘键盘是计算机最主要的输入设备

，可以输入英文、汉字、数字等。常见的键盘主要有机械式

和电容式两种，最常用的键盘多是电容式的。4．安装中

文Windows 98(1)中文windows 98运行的基本环境。(2)

从Windows 95升级到中文Windows 98。(3)从DOS下安装中

文Windows 98。(4)中文Windows 98的安装过程。(5)制作启动

盘。(6)卸载中文Windows 98。 5．中文Windows 98资源管理

系统Windows 98是采用树形结构，以文件夹的形式来组织和

管理文件的。中文Windows 98中的资源管理器给广大用户带

来了极大的方便，使用户对文件夹的组织和管理更加快捷。6

．打印机目前的打印机主要分为针式打印机、喷墨打印机和

激光打印机3种。(1)针式打印机耐用，耗材便宜，可以打印

多种类型的纸张，还可以打印多层纸，但其打印速度慢、噪

声大。需要经常更换的耗材是色带。(2)喷墨打印机价格低，

打印效果优于针式打印机，噪声小，但打印速度慢、耗材贵



。需要经常更换的耗材是墨盒。(3)激光打印机在各种打印机

中打印效果最好，打印速度最快，噪声小，但价格高。需要

经常更换的耗材是硒鼓。7．扫描仪扫描仪的形式：(1)按颜

色分为黑白扫描仪和彩色扫描仪。(2)按扫描方式分为手持扫

描仪和平板扫描仪。手持扫描仪的价格低，但使用不方便。 

平板扫描仪的效果要好很多，所以在办公室中被广泛使用。8

．数码相机数码相机可以看作是普通照相机和扫描仪的结合

体，它是光、机、电一体化的产品，其核心部件是CCD(电荷

耦合器件)图像传感器。数码相机在日常使用时有一定的注意

事项，日常的保养也很重要。9．传真机传真是现代图像通信

的重要组成部分，它是目前采用公用电话网传送并记录图文

真迹的唯一方法，这也是它应用广泛的一个重要原因。 不同

类型的传真机操作步骤也不一样，但传真机的操作仍可归纳

为传真准备、试运行、发送和接收4个基本步骤。传真机是常

用的办公设备之一，所以秘书人员应该掌握一些传真机的工

作原理和一般故障的解决方法。 10．复印机静电复印机的操

作步骤为预热、放置原稿、设定份数、设定复印倍数、选择

复印纸尺寸、调节复印浓度，最后放纸开始复印。使用复印

机时要注意防高温、防尘、防雾、防阳光直射，同时要保证

通风换气。秘书人员应该掌握一些复印机维护、保养的方法
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