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前言

　　我们为什么要学习计算机？
　　计算机在日常生活中主要有哪些用途？
　　不熟悉计算机和专业软件，找工作会遇到哪些困难？
　　在工作中使用计算机时，是不是经常遇到各种困惑？
　　随着计算机在商务领域的广泛应用，熟练掌握计算机专业软件的使用已经成为现代职场最基本的
技能要求。
广大在职人员需要提升自己的计算机使用技能，即将进入职场的人员也需学习计算机专业软件的应用
。
将计算机图书作为学习工具，是目前最广泛的学习计算机软件的途径之一，因此如何在众多计算机图
书中选择一本好书、～本适合自己的书，更是学习计算机软件的关键。
　　《职场无忧》丛书是本书编委会经过深入的市场调研，推出的一套以实用为依据、以易学为基准
的计算机自学图书。
全书采用“基础讲解+实例巩固”的方式。
读者通过本书对基础知识讲解的学习，从零开始循序渐进地学习相应软件的操作，通过典型的商业案
例巩固所学知识，实现操作与应用的融会贯通，做到学以致用。
本套丛书主要包括以下图书：丛书特点　　结构清晰阅读方便　　全书采用直观易读的结构，“基础
内容”采用通栏讲解，“新手演练”与“知识点拨”采用双栏排版，确保内容充足的情况下，使内容
结构更加合理，阅读起来更加直观。
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内容概要

本书详细介绍了计算机上网在日常办公中的应用。
全书内容包括把计算机接入Internet、浏览网页、网络信息搜索、网络资源下载、收发电子邮件、网络
聊天交流、网上生活与娱乐、网上交易与出行服务以及网络安全与预防。
本书语言通俗易懂、步骤讲解清晰、版式结构合理，使读者能够在短时间内轻松掌握，书中所讲解的
知识内容。
    本书定位于从零开始学习计算机上网的初、中级读者，也可以作为公司在职人员和大中专院校师生
的参考书籍。
    本书配套光盘内容为部分范例的教学视频。
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章节摘录

　　综合布线：在敷设网线时，应当同时考虑电源线、有线电视电缆和电话线。
计算机、集线设备和无线接入点都是插电设备，都需要提供市电电源，因此，在信息插座附近一定要
提供相应数量的电源插座。
由于有线电视和电话线可以与网线埋入同一根PVC管内，因此，建议同时敷设，以减少开支、提高施
工效率。
另外，如果室内准备安装环绕音响、监控设备等其他需要布线的设备，也应当一并规划设计并同步实
施。
电话线和电力线不能离双绞线太近，以避免对双绞线产生干扰，但也不宜离得太远，相对位置保
持20cm左右即可。
简约布线：由于信息点的数量较少，管理起来非常方便，所以，家居布线无须再使用配线架。
双绞线的一端连接至信息插座，另一端可以直接连接至集线设备，从而减少开支，降低管理难度。
注重美观：布线要注重美观，施工与装修最好同时进行，尽量将电缆管槽埋藏于地板或装饰板之下。
信息插座也要选用内嵌式，将底盒埋藏于墙壁内。
当然，从规范布线的角度考虑，也可以统一使用110配线架。
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