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内 容 简 介

高等院校的培养目标是适应我国社会主义现代化建设的要求，不仅掌握本专业必备的专
业理论知识和实训技能，还应该具备计算机等办公设备的使用及维护能力，数据处理能力，使
之不断提高办公的效率。提高知识的横向拓展与结合，体现知识的适用性和实操能力。同时
使学生就业上岗适应性强。

教材分为两大部分，第一部分是现代办公自动化设备维护，由前六章组成；第二部分办公
自动化数据处理，由后六章组成。

根据高等院校非计算机专业学生的培养目标，本书注重理论和实践相结合，注重学生动手
能力的培养，从实际的应用出发，深入浅出、通俗易懂、易学易用，适合作为高职高专非计算机
专业的计算机课程教材，也可作为初学者入门的参考书。



前 　 　 言

随着科学技术的飞速发展，先进的办公设备广泛地应用于各个领域。在现代办公的活动
中，需要现代办公的从业人员不断提高办公技能，不仅能熟练掌握现代办公设备的使用，还应
该具有对设备的维护维修技能以及信息处理的能力，不断提高办公的效率和决策能力。对于
高等职业教育其培养目标必须适应我国社会主义现代化建设的要求，不仅掌握本专业必备的
基础理论和实训技能，还应该具备计算机等办公设备的使用及维护能力，注重知识的横向拓展
与结合，体现知识的先进性和实用性，注重培养学生的实际操作能力。使学生具有就业上岗适
应性强的特点。根据这一原则，我们编写了本教材。

本书特点：对于计算机系统及常用办公设备介绍其基本工作原理，主要介绍使用和使用中
注意事项，日常基本故障维护及维修。数据处理主要结合所学专业设计小型数据处理软件，以
便对工作中重复使用的数据有能力设计数据处理的应用软件，掌握网络的基本维护及搜索引
擎使用技巧，提高工作效率。经过两学年的教学尝试，效果很好，深受学生好评。学生通过本
课的学习，还可以参加计算机组装竞赛及维修的初级考试，参加Access二级操作考试，通过率
比较高。学习结束后结合本专业开发相应的数据处理软件，并进行评比，促进学生的学习积极
性。在学校反应很好。对于计算机专业的学生学习Access数据库处理为学习VB程序设计以
及其他数据库操作建立了良好的数据处理的基础。

为了读者学习，本书还编制了教学课件、设备维护及维修的视频光盘、数据处理的相应数
据库及数据处理软件、学生竞赛获奖的数据处理小程序、实训项目等。如有需要可以联系作
者，作者邮箱：zb52334036＠ 126. com。有关《办公自动化设备维护及数据处理》一书的网站也
在建设中，读者可以与作者通过邮件联系。

参加本书编写的人员：第一部分的第一章的第一节到第三节，第三章的第三节、第四节，第
六章的第一节到第三节，第二部分第一章到第六章由张波编写；第一部分第二章的第一节到第
三节以及第三章的第五节由高戈编写；第一部分第四章由张晖编写；第一部分第五章由赵星野
编写；第一部分第二章的第四节和第六章的第六节由郑鲲编写；第一章的第四节由刘砚秋编
写；第一部分第三章的第一节和第二节由冯国玲编写；第一部分第六章的第四节和第五节由王
立静编写。由于时间仓促，有许多问题，我们还在不断完善。请广大读者多给我们提出意见和
建议。本书在编写过程中深受院领导王雅岚书记、贯会明院长、周大森教授、张载鸿教授、穆怀
勇主任的大力支持，特别是北京工业大学孙景琦教授对第一部分进行审阅与指导，在此诚恳地
表示感谢。

编者
2009年1月18日
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书书书

第一部分 　 现代办公自动化设备维护

随着科学技术的飞速发展，先进的办公设备广泛地应用于各行各业。在现代办公的活动
中，需要现代办公的从业人员不断提高办公技能，不仅能熟练掌握现代办公设备的使用，还应
该具有对设备的基本维护及维修的技能以及信息处理的能力，不断提高办公的效率和决策能
力。目前，办公设备种类繁多，大体分为：机电类设备、通信类设备和计算机类设备。

机电类设备包括数码照相机、摄像机、录音机、复印机、一体化速印机、制版机、胶印机、裁
纸机、碎纸机、装订机、幻灯机、投影仪等等。

通信类设备主要包括程控交换机、路由器、调制解调器、通信用户终端包括各种电话机以
及图文传真机和电传机等。

计算机类设备是现代办公活动中的关键设备，离开了计算机就谈不上办公自动化。计算
机类设备包括大、中、小和微型计算机以及各种联机外部设备。它能综合处理数据、文字、声
音、图形和图像等多种形式的信息，通过计算机网络发送电子邮件、浏览因特网、看电视、听广
播以及处理各种办公事务，从而使计算机在现代办公活动中发挥强大作用。

本书第一部分结合中小企事业讲述常用办公设备的基本工作原理及设备使用及维护。主
要包括计算机系统及其外部存储设备和外部设备；外部辅助设备包括刻录机、扫描仪、打印机、
传真机以及复印机、照相机、摄像机、投影机的使用及简单的维护。



第一章 　 微型计算机的组成及维护

1. 1　 微型计算机的硬件组成
在办公自动化中，计算机系统及计算机网络的应用最重要，也是最广泛的。目前随着科学

计算的发展，微型计算机系统有着很强的文字、图形、动画、视频和音频等多种媒体的处理能
力，称为多媒体计算机。本章首先重点介绍微型计算机系统的构成及各部件功能、使用注意事
项及日常简单维护。
1. 1. 1　 微型计算机系统的基本组成

一个完整的计算机系统包括硬件系统和软件系统两大部分。硬件系统是组成计算机系统
的各种物理设备的总称。如中央处理器（central processing unit，CPU）、存储器、输入输出（I ／
O）设备以及各类功能卡等，如图1-1所示。

微型计算机系统

硬件系统

主机
中央处理器（CPU）算术运算器 控制器
内存储器只读存储器（ROM）

随机读写存储器（RAM 
 

）

输入输出子系统
输入输出设备接口标准接口 接口控制器 

 

 

 

  

  

外部设备

软件系统
系统软件

操作系统
数据库管理系统
语言处理程序 
服务支持程序

应用软件应用软件包 
 

 

 

 

 
 
  

 
 
  

用户应用软件
图1-1　 微型计算机系统

1. 1. 2　 主板与部分芯片作用
1. 主板
主板（main board）是指位于计算机机箱内部的一块大型印刷电路板，也称为系统板

（system board）。如果说CPU是计算机的心脏，那么主板就是血管和神经，有了主板，计算机
的CPU才能控制存储器、硬盘、打印机等设备。主板上排列了许许多多的电容、电阻等电子元
件，安装着CPU芯片、CMOS（complementary metal oxide semiconductor）芯片、BIOS（basic input ／
output system）芯片、时钟芯片、内存储器、充电电池、扩展槽以及用于连接光盘驱动器、硬盘驱
动器、电源等外部设备的接口装置，声卡、网卡、显卡的扩展槽等。由于计算机中各硬件间传输
的数据、指令等几乎都要通过主板上的数据线来进行传输和交流的，所有与计算机进行信息传



输的设备都要通过主板与CPU相连接。所以说，计算机的质量、性能优劣与主板的设计、工艺
有极大的关系。了解主板的特性对购机、装机、用机都是极有价值的。

在信息行业中，计算机技术更新无疑是最频繁和最迅速的，一种主板从投入市场到淘汰一
般只有1 ～ 2年的时间。而CPU技术的更新和主板产品的更新换代更是密切相关的。一旦有
新一代的CPU问世，就会有新的芯片组（chip set）与之配合，当然也需要新一代的主板支持。

目前微型计算机的主板结构很多，按主板结构分为AT，Baby-AT，ATX，Micro-ATX，LPX，
NLX，Flex ATX，EATX，WATX以及BTX等结构。其中，AT和Baby-AT是多年前的老主板结
构，现在已经淘汰；而LPX，NLX，Flex ATX则是ATX的变种，多见于国外的品牌机，国内尚不
多见；EATX和WATX则多用于服务器、工作站主板；ATX是目前市场上最常见的微机主板结
构，扩展插槽较多，PCI（Peripheral Component Interconnect）插槽数量在4 ～ 6个，大多数主板都
采用此结构；Micro-ATX又称Mini-ATX，是ATX结构的简化版，就是常说的“小板”，扩展插槽
较少，PCI插槽数量在3个或3个以下，多用于品牌机并配备小型机箱；而BTX则是英特尔
（Intel）公司制定的最新一代主板结构。

ATX结构主板是英特尔制定的新的主板结构标准。ATX是AT extend的缩写，ATX相对
于AT改进的主要方面是主板上各个元件的相对位置，因为随着CPU等元件的进步和电脑向
多媒体、网络化方面发展，AT主板元件位置的不合理越来越影响电脑的扩充能力和可靠性。
ATX较好地解决了这些问题，成为当前微型计算机内部结构的标准。

BTX结构主板是英特尔公司定义并引导的桌面计算平台新规范。BTX是Balanced tech-
nology extended的简称。BTX架构可支持下一代计算机系统设计的新外形，使计算机机箱内
部在散热管理、主板系统尺寸和形状以及噪音方面实现最佳平衡。

BTX架构特点在于：支持窄板设计（low-profile），系统结构将更加紧凑；针对散热和气流的
运动，对主板的线路布局进行了优化设计；主板的安装将更加简便，机械性能也经过最优化设
计。BTX机箱与ATX机箱最明显的区别是前者将左侧开启的侧面板改到了右边。而其他
I ／ O接口也都相应地改到了相反的位置。

BTX机箱最让人关注的设计重点就在于散热方面的改进，CPU、图形卡和内存的位置相比
ATX架构都完全不同，其中CPU的位置完全被移到了机箱的前板，而不是原先的后部位置，这
是为了更有效的利用散热设备，提升对机箱内各个设备的散热效能。在设计上以降低散热气
流的阻抗因素为主：通过从机箱前部向后吸入冷却气流，并顺沿内部线性配置的设备，最后在
机箱背部流出。这样设计不仅有利于提高内部的散热效能，而且也可以因而降低散热设备的
风扇转速，保证机箱内部的低噪音环境。

在主板的安装上，BTX也进行了重新规范，其中最重要的是BTX拥有可选的支撑保护模
块（support and retention module，SRM），它是机箱底部和主板之间的一个缓冲区，通常使用强
度很高的低炭钢材来制造，能够抵抗较强的外来力而不易弯曲，因此可有效防止主板的变形。

BTX标准中，电源的工作原理和性质与ATX完全相同，具体的指标也大同小异，同样能够
实现“软”开机、睡眠与唤醒、遥控开、关机等功能；针对CPU大功率化的趋势同样加入了
ATX12V中的P4四针专用插头。但BTX标准对电源与主板的连接器加入了新规定，建议采
用原来服务器电源中才使用的24针连接器，与目前ATX电源的20针连接器相比又增加了4
根针脚（分别为＋3. 3 V，＋5 V，＋12 V和地线）以增加插头带动负载的能力，减少大电流通过
接头时接触电阻导致的电压损耗，所以目前的ATX电源还需要进行插头转换后才能在BTX
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主板上使用。不过预计早期生产BTX主板的厂家会考虑到ATX电源的兼容性问题而继续在
主板上保留20针连接器。

主板实际是由几层树脂材料粘合在一起的，内部采用铜箔走线。一般的PCB板分有主板
四层，最上和最下的两层是信号层，中间两层是接地层和电源层；而一些要求较高的主板的线
路板可达到6 ～ 8层或更多。

主板结构的例子如图1-2所示。图中A表示SATA（serial advcanced technology attach-
ment）硬盘接口；B表示IDE（integrated device electronics）硬盘接口；C表示CPU插槽；D表示
内存插槽；E表示主板电源接口；F表示CPU供电接口；G表示CPU风扇电源接口；H表示软
驱接口；I表示PCI接口设备接口；J表示显卡接口（区域中的短接口为PCI 1X设备接口）；K
表示北桥芯片；L表示南桥芯片。不同的主板这些扩展插槽的位置可能会略有不同。

图1-2　 主板

2. 北桥芯片和南桥芯片
芯片组（chipset）是主板的核心组成部分，如果说CPU是整个计算机硬件系统的“心脏”，

那么芯片组将是“躯干”。对于主板而言，芯片组几乎决定了这块主板的功能，是主板的灵魂。
它决定了主板性能的好坏与级别的高低，进而影响到整个计算机系统性能的发挥。

芯片组的分类，按用途可分为服务器或工作站芯片，台式机芯片、笔记本芯片等类型；按芯
片数量可分为单芯片芯片组，标准的南、北桥芯片组和多芯片芯片组（主要用于高档服务器或
工作站）；按整合程度的高低还可分为整合型芯片组和非整合型芯片组；等等。

在微型计算机的主板中，按照主板上排列的位置不同，通常分为北桥芯片（north bridge）和
南桥芯片（south bridge）。

北桥芯片是主板芯片组中起主导作用的最重要的组成部分，也称为主桥（host bridge）。
一般来说，芯片组的名称就是以北桥芯片的名称来命名的，例如英特尔的i845GE芯片组由北
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