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内容概要

　　《办公自动化》介绍了办公自动化的基础知识，并通过丰富的实例讲解了办公自动化的实用操作
。
通过本书的学习，读者可以提高办公操作技能，并能熟练运用办公软件、办公设备、办公网络以及应
用各种工具软件分析和解决办公业务中存在的实际问题。

本书可以作为管理、财经、文秘、信息、计算机等专业本专科“办公自动化”课程的教材或教学参考
书，也可以作为办公自动化社会培训教材、公务员电子政务和信息化考试的参考教材，以及自学考试
相关科目的辅导读物。
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章节摘录

版权页：   插图：   第6章办公局域网的组建和应用 6.1网络的介绍 计算机网络是指将地理位置不同的具
有独立功能的多台计算机及其外部设备，通过通信线路连接起来，在网络操作系统、网络管理软件及
网络通信协议的管理和协调下，实现资源共享和信息传递的计算机系统。
 6.1.1网络的组成 计算机网络由硬件系统和软件系统构成。
硬件一般包括主机、传输介质和网络连接设备。
网络连接设备分为网络接口设备与网络互联设备。
软件系统一般包括网络操作系统、网络应用软件和网络协议。
 1.主机 在计算机网络中，各个计算机由于所承担的任务不同，因此在网络中扮演着不同的角色：服务
器（Server）、客户机（Client）和同位体（Peer）。
 如果某台计算机是专门为网络上其他计算机提供数据处理服务或共享资源的，则该计算机称为服务器
。
通常服务器由高性能的计算机担任。
根据服务器的主要用途及所提供的资源，可将服务器分为文件服务器、打印服务器、数据库服务器、
域名服务器、Web服务器、邮件服务器和代理服务器等。
在网络中用来提出服务请求的计算机称为客户机，它运行应用程序的客户机端软件，网络用户通过客
户机与网络联系，由于网络中的客户机能够共享服务器的资源，因而一般情况下配置比服务器低。
网络中既要向别的计算机提出服务请求，自身也可为其他计算机提供服务的计算机称为同位体。
 需要补充说明的是，在网络中服务器、客户机也可以是指某个正在运行的程序。
如果一个正在运行的程序，是专为别的程序提供服务的，则该程序称为服务器或服务器进程；如果一
个正在运行的程序，它需要向别的程序请求服务才能完成相应的功能，则该程序称为客户机或客户进
程。
服务器进程和客户进程既可运行于同一台计算机上，也可以运行在网络中的不同计算机上。
 2.传输介质 网络传输介质（Transmission Media），也称为传输媒体。
它分为有线传输介质和无线传输介质两大类。
常用的有线传输介质主要有双绞线、同轴电缆和光导纤维等。
常用的无线传输介质主要有无线电、微波（如卫星微波通信和地面微波通信）、红外线和毫米波等。
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