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附錄一 

個人電腦及相關設備之預防保養措施 
 

一、電腦之預防保養： 
（一）個人電腦應放置於通風良好的地方操作。 
（二）長時間不使用時，應關閉電源，蓋上防塵套，以防止灰塵或污垢侵入。 
（三）應使用電腦專用電源插座及延長線。 
（四）關閉電源後，應等待 10 秒時間，俟電路穩定後，再行開機。 

二、列表機之預防保養： 
（一）列表機應放置於較涼爽的地方操作。 
（二）在列印途中，請勿突然關閉電源，須按照使用手冊之程序中斷列印。 
（三）列表機上勿放置重物或重壓。 
（四）使用後，請以乾淨的布置住防塵。 
（五）處理夾紙或安裝耗材時，請仔細閱讀操作程序。 
（六）經常保持列表機的清潔。 
（七）長時間不使用時，應拔掉電源線插頭。 
（八）耗材不堪使用時，應予以更換。 
（九）雷射印表機遇夾紙無法自行處理時，務必關閉電源,避免因夾紙又高溫易造成火警。 

三、磁碟機之預防保養： 
（一）磁碟機應儘量防靜電、防震盪、防塵垢侵入。 
（二）磁頭應定期以清潔片、清潔液清洗。 

四、磁片或光碟片之預防保養： 
（一）磁片不用時，應立即置入封套中，取磁片時宜拿磁片之上端。 
（二）磁片不寫入資料時，應貼上或鎖住防寫口，以免資料受損。 
（三）磁片或光碟片不得暴露於陽光下，應禁止接觸磁性物體且重物不得置於磁片 上，

彎翹不平、皺折和損毀之片均不得使用。 
（四）磁片或光碟片上禁止用鉛筆寫字或迴紋針、釘書針夾在上面，以免損壞磁片或光

碟片。 
（五）磁片黏有橡皮屑、指印或沾灑墨汁等，絕不可抹擦磁片之表面，應予作廢。  

五、網路設施之預防保養： 
（一）電腦網路接線盒不得任意放置於地板之上，以免清潔打臘時臘水或塵土之污染。 
（二）各單位使用之網路集線器等，於例假日或下班時應注意關閉電源。 
（三）各單位於搬動電腦設備及桌椅時，應注意避免拉（壓）斷連接電腦 之網路線。 

 

 


