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内容概要

随着经济的不断发展，城乡建设急需大量的技能人才，专业技能培训是提高劳动者素质，增加劳动者
就业能力的有效措施。
为了满足广大人员学习技术、掌握操作技能的要求，以及满足下岗职工转岗和农民工进城务工的需求
，我们组织编写了这本浅显易懂、图文并茂的培训教材。
    本教材在编写中贯穿“以职业标准为依据，以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，采用
模块化的编写方式。
    全书按职业功能分为八章，主要内容包括计算机基础知识、汉字输入方法、Windows XP操作系统、
文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、网络知识及其应用、计算机常用工具软件的使用
、图形图像软件的使用等。
每一单元内容在涵盖职业技能鉴定考核基本要求的基础上，详细介绍了本职业岗位工作中要求掌握的
最新实用知识和技术。
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章节摘录

　　第1章　计算机基础知识　　1.4　计算机的日常维护　　计算机系统的安全维护和使用是一个涉
及广泛的国际问题，作为　一个计算机的普通用户，安全使用计算机，保障系统安全与信息的安　全
，是一项非常重要的工作。
　　日常工作中，计算机的安全包括工作环境、设备管理和信息安全等方面。
　　1．计算机的工作环境　　计算机的工作环境有以下三个方面的要求：　　（1）温度和湿度。
计算机是精密的电子设备，对工作环境是有一定的要求的。
虽然现在的个人计算机和我们日常使用的家电一样经久耐用，但是温度在10～30℃、湿度在20％～80
％比较适宜。
过冷或过热对计算机正常工作都会有比较明显的影响。
湿度过大还会对元件造成腐蚀，湿度过小容易发生静电干扰。
　　（2）保持环境清洁。
计算机的周围一定要保持清洁，不能在有腐蚀性空气或灰尘的环境中使用机器，灰尘、污垢过量会使
机器发生短路等工作故障。
所以不要在计算机附近吃东西、喝饮料或吸烟等。
　　（3）电源。
如果计算机的外接电源比较稳定的话，一般不用外加稳压电源。
电源在（220±30）V均可正常工作。
如果所在区域经常断电，需要配备不间断电源UPS。
UPS工作时，应按其标定容量的2／3负载，绝不能使UPS在满负荷下工作。
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