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《网络化办公》

内容概要

本书以全新的双向互动立体出版方式，包含书本、网站互动补充资料和教师教学资料，引导读者一步
步地自学或接受培训。本书从局域网的基础知识入手，一步一步地教读者熟悉因特网，最后能自由自
在地遨游网络, 为办公室创建效益。 本书内容包括通信网络基础、Windows 简易局域网基础
、Windows 简易局域网管理基础、上网准备基础、因特网浏览操作基础、邮件收发和网络论坛操作基
础、FTP 文件传输操作基础、网络会议与 ICQ的操作、BBS 和 Telnet 操作基础、网络安全等方面。
飞思在线和龙震在线提供本书的补充学习资料，教师教学所需的教案、习题解答等内容，读者可以从
网站上得到我们提供的服务。
本书内容全面、讲解细致、图文并茂。可作为办公人员、家庭电脑初学者的最佳自学教材，同时也可
作为中、小学，大中专院校相关专业师生自学、教学参考书和社会电脑初级培训班的即学即用教材。
未经许可，不得以任何方式复制或抄袭本书之部分或全部内容。
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书籍目录

目录第1课  通信网络基础
11.1  通信网络的意义
21.2  以传输距离来定义的通信网络
21.2.1  局域网
21.2.2  广域网
31.3  根据网络拓扑来定义的通信网络
31.3.1  星型拓扑结构（ArcNet 网卡）
31.3.2  环型拓扑结构（Token Ring 网卡）
41.3.3  总线型拓扑结构（EtherNet 网卡）
51.4  网络联机材质
71.4.1  双绞线（Twist Pair）
71.4.2  同轴电缆（Coaxial Cable）
81.4.3  光缆（Optical Fiber）
91.5  网络间电脑的关系
101.5.1  对等结构
111.5.2  主从结构
111.6  局域网操作系统
111.6.1  Novell NetWare
111.6.2  Windows NT/2000/XP
111.7  本课网上互动式补充教材
12思考与练习
12第2课  Windows 简易局域网基础
152.1  简易局域网规划
162.2  安装前的准备
162.3  硬件线路的安装
182.4  软件的设置
192.4.1  电脑名称与工作群组名称的关系
192.4.2  通信协议的设置
212.4.3  联上局域网以后的操作（网上邻居）
222.5  网络打印机的安装与设置
272.6  本课网上互动式补充教材
31思考与练习
31 第3课  Windows 简易局域网管理基础
353.1  局域网的系统规划
363.1.1  群组
363.1.2  目录与文件的存取权限
373.1.3  规划的立场与考虑
383.2  一个简单范例的规划
393.3  建立使用者与群组
403.4  控制目录与文件存取的权限
413.5  出租硬盘空间的管理
443.6 全系统的管理
453.7  本课网上互动式补充教材
47思考与练习
47第4课  上网准备基础
514.1  上网前的准备
524.1.1  硬件需求
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524.1.2  软件需求
524.2  安装调制解调器
524.3  在 Windows 2000 里设置调制解调器
534.4  在 Windows 2000 里设置“拨号连接”
564.4.1  单机的“拨号连接”设置
564.4.2  网络共享调制解调器的“拨号连接”设置
594.5  本课网上互动式补充教材
67思考与练习
68第5课  因特网浏览操作基础
715.1  上网浏览前的设置
725.2  进入 Explorer 的主操作窗口
775.3  登录网站的方法
815.4  几个基本的浏览操作
815.4.1  “标准按钮区”中最常用的操作
825.4.2  存取浏览器中的文字
825.4.3  存取浏览器中的图片
835.4.4  合成存取的文字与图片
845.5  使用搜索引擎来寻找网站
855.6  将喜欢的网站存入“收藏夹”
875.6.1  建立“收藏夹”目录
875.6.2  将网站加到“收藏夹”里
895.7  本课网上互动式补充教材
90思考与练习
91第6课  邮件收发和网络论坛操作基础
956.1  收发邮件前的准备
966.2  以 WebMail 网站的方式来收发 E-mail
976.3  进入 Outlook Express
986.4  设置 Outlook Express 的邮件服务器
996.4.1  单一区域的设置方法
1006.4.2  异地收发邮件的设置方法
1016.5  建立通讯簿
1026.6  收发 E-mail 的基本操作
1046.6.1  查看信件与打开附件的操作
1046.6.2  发新邮件（含附件）
1056.6.3  回复信件
1066.6.4  转发信件
1086.6.5  删除信件
1096.7  参加网络论坛（News）
1096.7.1  News 的设置
1106.7.2  News 的群组载入与操作
1116.7.3  以旁观者的角色进入网络论坛
1136.7.4  以发问者的角色进入网络论坛
1146.7.5  以解答者的角色进入网络论坛
1146.8  本课网上互动式补充教材
117思考与练习
117第7课  FTP 文件传输操作基础
1217.1  从网络上下载文件
1227.1.1  自 NCTUCCCA 里下载文件
1227.1.2  使用文件搜索引擎来搜索欲下载的文件
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1237.1.3  使用网站搜索引擎来搜索欲下载的文件
1257.2  使用 CuteFTP 进行文件传输
1257.2.1  CuteFTP 的优点
1257.2.2  CuteFTP 的设置
1267.2.3  CuteFTP 的简易操作
1277.2.4  CuteFTP 工具栏的操作
1297.2.4  CuteFTP 问题集
1307.3  使用网络蚂蚁进行文件传输
1317.3.1  网络蚂蚁的优点
1317.3.2  网络蚂蚁的设置
1327.3.3  网络蚂蚁的操作实例
1347.3.4  修复下载损坏的 ZIP 压缩文件
1397.3.5  网络蚂蚁问题集
1397.4  本课网上互动式补充教材
141思考与练习
141第8课  网络会议与ICQ、腾讯QQ的操作
1438.1  使用NetMeeting来参加网络会议（远程教学）
1448.1.1  设置 NetMeeting 3.0
1468.1.2  使用NetMeeting 前的测试
1488.1.3  在局域网上操作 NetMeeting 3.0
1488.1.4  在因特网上操作 NetMeeting 3.0
1548.1.5  NetMeeting 3.0 的远程桌面共享功能
1618.1.6  网络会议的未来
1638.2  ICQ 操作基础
1638.2.1  注册
1638.2.2  ICQ 的操作实例
1668.2.3  ICQ的设置
1698.3  腾讯QQ
1728.3.1  注册
1728.3.2  QQ的操作实例
1748.3.3  QQ的设置
1758.4  本课网上互动式补充教材
177思考与练习
177第9课  BBS 和 Telnet 操作基础
1819.1  认识 BBS
1829.2  使用浏览器登录BBS
1829.3  Telnet 软件
1849.3.1  使用 NetTerm 进入 BBS
1849.3.2  在 BBS 中注册
1859.3.3  在BBS中的操作
1869.4  本课网上互动式补充教材
188思考与练习
189第10课  网络安全
19110.1  网络病毒
19210.1.1  第一代电脑病毒的种类
19210.1.2  第二代电脑病毒
19310.1.3  通过 E-mail 附件来传染的电脑病毒
19310.1.4  预防电脑病毒的九招
19410.2  黑客与怪客
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19510.2.1  黑客的由来
19510.2.2  黑客（Hacker）与怪客（Cracker）的不同
19610.2.3  黑客的种类
19610.2.4  容易造成黑客的入侵的动作与行为
19710.3  IE 里的安全设置
19810.3.1  网站的安全
19810.3.2  Authenticode 安全认证
19910.3.3  IE 的分级审查
20110.4  邮件安全
20210.4.1  以数字标识进行邮件的数字签名
20210.4.2  以数字标识进行邮件加密
20310.5  使用互联网的正确观点
20410.5.1  使用互联网的注意事项
20410.5.2  不应逃避传统的道德约束
20510.5.3  父母对青少年上网应有的正确教育方式
20510.6  本课网上互动式补充教材
206思考与练习
206附录A  本书互动式服务指南
209A.1  网站服务的内容
210A.2  可能会遇到的问题
211附录B  本书习题解答的下载和问题咨询方式说明
213B.1  本书范例或习题解答的下载方式说明
214B.2  本书技术咨询的操作方式说明
215附录C  教师用光盘的下载方法
217
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