                                                                          
电脑常见问题的处理方法
1、 电脑无法开机，按下主机电源键后无任何反应，主机指示灯不亮.
出现这种情况最常见的原因是主机电源线松动或损坏，电源线一般连接在电脑机箱后部的最上端或最下端，另一端接插线板。
简单处理步骤：
a、 将电源线两端都重新插拔，接插线板的一端或可尝试换一个插座口，接好后尝试开机；
b、 将显示器使用的电源线取下，连接到电脑上尝试开机。判断是否是电源线问题；
c、 以上操作均无效果，联系运维部，由运维部安排人员进行维修。

2、 电脑屏幕不亮，无任何显示（黑屏），主机电源显示灯正常，重复按下右侧小键盘Num Lock键，键盘灯有亮灭。这种情况该如何处理？
这种情况常见原因有以下几种：显示器电源线松动或损坏，显示器与电脑连接的数据线松动或损坏，显示器未开启或损坏，电脑主机显卡故障。
简单处理步骤：
a、 观察显示器电源指示灯是否正常。如果不亮或则继续执行b步骤，如果亮橘色灯则跳至步骤d；
b、 按下显示器电源键，看是否有反应（比较旧的显示器可能开关不灵，需用力按）；
c、 检查显示器电源线各接口是否有松动现象，可将各接口都重新连接，保证连接的牢固。
d、 检查显示器与机箱连接的数据线是否松动（一些显示器和数据线是一体的，非一体的显示器两端均有接口），数据线接好之后应注意将两边的螺丝拧紧，避免再次松动。
e、 有时电脑长时间不使用会进入睡眠状态，可观察鼠标、键盘是否有灯亮，尝试点击鼠标或按几下键盘键来唤醒电脑。如果感觉此功能不方便，可通过打开“开始”——“控制面板”——“电源选项”，寻找类似“关闭显示器时间”和“使计算机睡眠”的项目，将其中的设置项都改为“从不”。



3、 电脑出现蓝屏该如何处理？
电脑蓝屏可能由硬件故障或系统故障引起，出现蓝屏时的唯一处理方式为手动重启电脑，操作方法为按下电脑机箱上的重启键（一般在电源键附近，比电源键小）。针对蓝屏的频率，应采取不同措施应对，具体为：
a、蓝屏出现的频次很低，低于每两个月一次，可视为偶然或操作不当引起的蓝屏，无需处理；
b、蓝屏出现的频次在每月一次到每周一次，需引起注意，平时注意重要数据的及时保存和实时备份，并尽量防止电脑非正常关机如拔电、强制按电源键。
c、蓝屏出现的频次高于两天一次，应尽快备份重要数据，联系运维部，由维修人员检测故障原因并处理。

4、 电脑经常自动重启，或自动关机，该如何处理？
电脑自动关机或重启的原因可能有多种，当发现电脑开始出现类似情况时，要注意对手头工作进行及时保存，并对重要数据进行备份。可以检查一下自己电脑里的软件有没有开启相关功能（如杀毒软件，下载软件，辅助软件等），当无法确定原因时，应及时向运维部报修。



5、电脑显示异常，如屏幕显示不全，比例不正常，颜色不正常等
简单处理方法：
a、 屏幕显示不完全。可寻找显示器上的“auto”按键按下，让显示器自动调整，或按下显示器的“menu”按钮，寻找修改显示宽、高的选项进行调整
b、 屏幕比例不正常，图标窄长或宽扁。可在电脑桌面单击右键选择“属性”—— “屏幕分辩率”，选择合适的分辨率。
c、 电脑颜色不正常。可在显示器的“menu”菜单中调整颜色，如果屏幕颜色明显偏向一种颜色，则应尝试插拔显示器数据线两端。



6、 电脑运行卡，慢，不响应操作，如何解决？
电脑使用习惯不好，应用软件安装过多，系统使用时间较长，电脑硬件老化、CPU风扇不转等等都会造成电脑使用不畅。公司电脑大多使用年限较长，配置偏低，使用中需多注意细节，养成好的习惯，避免电脑变慢。
一些注意事项：
a、 个人文档及重要文件应定期归类整理，并存放于电脑的D、E等数据盘，不要放到C盘（系统盘）或桌面（占用系统资源），这样做的好处是能一定程度保证系统运行的流畅性，也可减小数据丢失的几率。
b、 办公电脑应避免安装过多、过杂的应用软件，只安装必备的办公相关软件。公司有运维部搭建的软件资源站点地址为：http://192.168.8.251/可供员工下载。如需要Office2007 、QQ、打印机驱动等相关办公软件时，可自行或向运维部申请协助安装，尽量不在一些不明网站上下载软件。
c、 办公电脑需安装一个杀毒类软件，进行病毒防护、垃圾清理、电脑优化等操作（如电脑管家、360安全卫士、金山毒霸、360杀毒、小红伞等），但要避免同时安装两个或两个以上的杀毒软件，已经有两个或以上的应卸载到只剩一个，这会导致资源占用加剧甚至死机。
d、 避免电脑非正常关机，下班前要在电脑完全关闭后再关闭电源插排。
e、 电脑未开程序莫名卡死，运行非常缓慢，一般是CPU风扇不转导致CPU过热运行不畅，应向运维部报修，并于企划部饶杰处领取新的CPU风扇。
f、 电脑运行缓慢但无硬件故障时，电脑长时间未重装过系统导致一堆碎片垃圾变慢。可向运维部报修或要求重装系统。当新接手一台电脑或当电脑使用超过一年时，可申请重新安装系统，保证电脑新状态。


7、电脑键盘、鼠标没反应，或使用异常要如何处理？
键盘、鼠标一般分为PS/2接口（圆形接口，键盘为紫色，鼠标为绿色或黑色）和USB口两种。键盘与鼠标均有指示灯，可用来判断键盘鼠标的工作状态。
简单处理方法：
USB键盘鼠标支持热插拔，可尝试重新插拔电脑上的键盘或鼠标，或换个USB口重新插牢，并尝试是否恢复正常，PS/2接口键盘鼠标则需在重新插拔后重启电脑，否则电脑无法识别键盘和鼠标。
8、 电脑无法联网，打不开网页，无法收发邮件，QQ无法登陆，如何解决？
简单处理方法：
a、 检查网线是否插牢。重新插拔网线，电脑后端的网线接口正常会亮灯并闪烁。
b、 检查连接是否启用。操作方法：右键点击桌面右下角图标“打开网络和共享中心”——“更改适配器设置”，查看“本地连接”或“无线网络连接”的状态，发现图标为灰色（正常为蓝色）时，应双击启用或右键启用该连接；若发现桌面右下角图标有黄色叹号时，可右键点击“更改适配器设置”位置的本地连接该图标，选择“禁用”，之后重新启用，可解决一般网络故障。若还是无网络，可右键本地连接状态Ipv4地址信息截图并私聊与运维部同事。
c、 一般问题属系统环境问题，可重新启动电脑，系统会初始化则解决。
d、 使用辅助软件（以360安全卫士为例）。打开主界面，寻找类似“我的工具”点击“电脑急救箱”选项，或寻找与自身相符的故障情况，按提示步骤处理。


9、 电脑上网慢，打开网页卡，如何解决？
这里要分清楚上网慢的原因，是网速慢造成的还是电脑自身问题造成的。以打开网页为例，网速慢的表现一般是：打开浏览器比较正常，但点击各个网页时反应缓慢，图片生成速度缓慢。使用QQ发送文件时，速度慢且易失败。电脑硬件问题一般体现为：打开浏览器十分缓慢、打开的网页无法顺畅关闭、点击文件夹长时间无反应等。出现长时间如一天网速慢的情况时，应及时告知运维部，由技术人员对网络进行监控、处理，电脑自身问题可尝试简单处理。
简单处理方法：
a、 尝试更换浏览器。Windows系统自带的IE浏览器比较容易发生各种故障，保留但不建议经常性使用，可安装一比较流行的浏览器如360浏览器、QQ浏览器、谷歌浏览器等作为主浏览器。
b、 浏览网页时可暂时关闭暂不使用的软件，减少后台资源占用。
c、 使用杀毒软件所带功能定期清理电脑垃圾。一般杀毒软件都有体检功能，可定期一月体检一次，将垃圾清理掉。
d、 避免浏览网页与下载文件同时进行。


10、电脑无法打开部分office文档，或打开文档有乱码、别人能打开。
一般是由于office版本过低造成的，可安装高版本的office软件来解决。推荐使用office2007或更高版本的office办公软件业来解决此问题（使用WPS的请关闭WPS云端同步功能，以免数据泄密，虽该软件占用空间较小，易安装，但其稳定性较差，不推荐使用）。


11、电脑无法打开PDF文档
安装PDF阅读软件即可解决。可在公司资源站http://192.168.8.251/下载“Adobe Reader”，该软件特点为稳定、功能齐全，同类软件还有“福昕阅读器”。 


12、电脑如何连接打印机？
连接打印机的方式有两种，网络打印机和共享打印机。连接网络打印机时，首先应知道该打印机的名称型号，并去公司下载站下载相应驱动,在安装驱动的过程中输入该打印机的IP即可；添加共享打印机时，需要了解连接该打印机的电脑的IP。
连接打印机有以下2种方法：
a、 网络打印机直接在点击运行该驱动程序，下一步下一步直至输入打印机相关的IP；
b、 依次点击“开始”—>运行在弹出的窗口输入“\\IP地址”在弹出的窗口中输入该IP地址电脑的账号密码，进入之后双击打印机安装即可；
c、 单击 “开始”菜单，找到并点击“设备和打印机”，在弹出的窗口内双击“添加打印机”——“添加网络打印机”——“按名称选择共享打印机”，在窗口内输入【\\计算机名或者IP地址\】，后面会自动弹出打印机名称，单击该名称并点击“下一步”——“是”，即可完成安装。


13、已经连接打印机，却无法打印是怎么回事？
简单处理方法：
a、 检查自己电脑的联网状况，是否可以打开网页；
b、 检查打印机是否为开机状态；
c、 若是共享打印机，检查与打印机直接相连的电脑是否开机，是否联网；
d、 检查打印机信号灯状态，看是否有橘色或红灯闪烁的情况发生，有则说明打印机出现缺纸、卡纸、墨粉不足等故障，需据情况进行处理。
e、 报运维部处理。



14、打印机显示可以打印，点击打印之后显示作业已经发送到打印机，但却打印不出来要如何解决？
这种情况一般是由于打印机卡作业造成的，打印作业可在“开始”——“设备和打印机”的窗口内，双击当前正在使用的打印机来查看。当打印机卡作业时，会持续显示正在打印，且第一个打印任务无法删除。这时需要将其余的打印任务全部删除，重新启动打印机，并重新启动与打印机直接连接的电脑，重启完成后重新连接打印机。


15、U盘、移动硬盘无法读取，插到电脑上没有反应，要如何解决？
电脑主机箱前部的USB接口比较容易坏，也容易发生接触不良和供电不足的情况，后端USB为主板直接接口一般不会出现上述情况。当前端口无法读取U盘或移动硬盘时，可尝试将U盘或移动硬盘连接至主机箱后端USB口。



16、如何防止重要数据、文件的丢失？
重要数据要经常性的做备份，可备份到U盘，移动硬盘或个人电脑。电脑出现故障时，绝大多数情况是不会影响存储的数据和文件的，需要时可由技术人员进行导出。发生重要文件误删时，不要再进行任何文件的复制、粘贴、剪切、删除等操作，保持电脑开机状态并第一时间联系运维部，由技术人员进行找回，最大程度的避免损失。  



17、网页打开后显示不完全或显示异常，要如何处理？
该情况一般是由于浏览器缓存不足，无法存储新网页的内容并进行显示。只需清理浏览器缓存即可。操作步骤为：
	打开浏览器——寻找“菜单”或“设置”选项中的“Internet选项”——在“常规”选项下的“浏览历史记录”一栏点击“删除”，将历史记录及缓存删除干净即可。



18、电脑键盘进水时该如何处理？
台式机键盘一般防水性较强，可将键盘反扣与桌面，下面垫些纸巾，静置一段时间即可或去行政部拿吹风机吹干。
笔记本电脑键盘进水时，可能造成笔记本整体短路，应立即关闭笔记本并拔掉电源线和电池，将笔记本反扣于桌面，用纸巾将水吸出或拿吹风机吹干。



19、电脑桌面不显示任何图标，反复刷新也没有作用。
a、 依次点击“开始”——“运行”弹出的窗口中输入资源管理器任务名“explorer.exe”并回车；
b、 [bookmark: _GoBack]重启电脑。




以上描述只为员工更快捷处理电脑简单常见问题的方案，如若还是无法解决或者判断问题，请联系运维部进行问题处理。
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