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内容概要

本书是《大学计算机基础》课程的辅助教材，以Windows XP和Microsoft Office 2003平台为基础。
    全书共分11章，第1章为信息与计算机概述，介绍了信息的相关概念及其在计算机中的表示；第2章
介绍了计算机硬件的基础知识；第3章介绍了计算机软件的基础知识；第4章介绍了操作系统概念
、Windows XP操作系统及基本操作；第5～8章阐述了Microsoft Office四个组件Word、Excel
、PowerPoint和Access的一系列操作，以及数据库的一些基本概念；第9章介绍了计算机网络概念和常
用操作；第10章为使用FrontPage制作网页的相关内容；第11章介绍了计算机安全与知识产权保护等内
容。
    本书归纳了大学计算机基础相关的知识要点，并通过对例题的分析，让读者进一步理解知识点。
由于大学计算机基础是一门操作性极强的课程，本书例举了相关的操作题，分析了实验的步骤，可引
导读者循序渐进地完成操作。
与此同时，本书还给出了大量的精选习题，供读者学习、练习、复习，以便通过进一步练习来强化软
件操作能力，加深对知识的理解。
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章节摘录

　　第1章　信息与计算机概述　　1.1　知识要点　　1.1.1　数据与信息　　1.信息　　由于研究的目
的和角度不同，人们对信息的理解和解释也不尽相同。
控制论的创始人维纳认为，信息是人们在适应外部世界并且将这种适应反作用于世界的过程中，同外
部世界进行交换的内容的名称；接收信息和使用信息的过程，就是我们适应外部偶然性的过程。
信息论的创始人香农说，信息是用于消除不确定性的东西。
决策学的代表人物西蒙提出，信息是影响人们改变对决策方案的期待或评价的外界刺激。
在信息技术应用领域，一般认为信息是经过加工、具有一定含义的且对决策有价值的数据。
　　由此可以看出，信息的表达是以数据为基础的。
数据和信息有着密切的关系，数据是原料，信息是产品。
　　信息具有事实性、滞后性、时效性、可压缩性、扩散性、传输性、分享性、转换性、保密性、增
值性和可变换性等特性。
　　信息有多种表现形式，它可以以数字、文本、语音、图形、图像、图表、视频等形式展现在人们
的面前。
按携带信息的信号形式，信息可分为连续信息和离散信息，相应的信号类型为模拟信号和数字信号。
　　2.信息社会　　信息社会也称信息化社会，一般是指这样一种社会：信息产业高度发达且在产业
结构中占据优势，信息技术高度发展且在社会经济发展中广泛应用，信息资源充分开发利用且成为经
济增长的基本资源。
　　信息社会是信息化的必然结果，但信息社会与工业社会并没有一个严格的界限，应该是一个渐进
的、逐步演化的过程。
　　信息素养教育是信息化社会的必然产物，它要让人们学会利用大量的信息工具及主要的信息源使
问题得到解决的技术和技能，主要内容包括信息意识、信息能力和信息道德。
　　⋯⋯
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