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前言

　　随着人类社会进入信息化时代，信息技术的发展和应用已成为衡量一个国家现代化水平和综合国
力的重要标准，因此信息技术的教育显得越来越重要。
计算机作为信息处理的强大工具，其作用已经影响并改变着人们的工作、学习和生活，掌握计算机基
本知识和计算机应用能力已是当代人才知识结构的重要内容，也是各类专业技术人员必备的基本素质
。
　　目前，高等院校非计算机专业的计算机教育分三个层次教学：第一层学习计算机基本知识和基本
操作，侧重于计算机操作能力的培养；第二层是计算机技术基础，包括程序设计、网络应用等，侧重
于利用计算机分析和解决问题能力的培养；第三层是计算机应用，结合各自的专业进一步深化学习。
本书针对第一层教学，以培养计算机操作使用能力为主要目标，培养大学生的信息素养，其特点是兼
收并蓄国内外同类教材的主要内容，反映当代信息技术最新成果，对于计算机基本知识和技能的介绍
较为全面，注重计算机操作技能的培养，具有很强的实用性和时效性。
　　本书在内容选取上考虑了当代大学生计算机知识起点普遍提高，但各地区教育又不平衡的特点。
在编写过程中力求内容新颖通俗、概念准确清楚、表达图文并茂、操作简便实用。
书中还精选了一定数量的习题和综合题，供读者巩固所学内容，检查自己的学习效果。
　　全书共分为10章，第1章是计算机与信息社会的基础知识；第2章介绍计算机系统的发展及概况；
第3章主要讲解操作系统的基本知识和Windows XP的使用；第4章介绍计算机网络技术的一些基础知识
和较为前沿的技术；第5～9章详细讲解Office 2003套件中的几个常用工具（Word、Excel、PowerPoint
、FrontPage、Access）的操作和使用方法；第10章简单介绍信息安全方面的基本知识。
　　本书由多位长期工作在教学第一线且计算机基础教学经验丰富的教师共同编写，第1、2章由范玉
仙编写，第3章由范玉仙、鲍小忠编写，第4章由范玉仙、黄志远编写，第5章由付春捷编写，第6、10
章由蓝庆青编写，第7章由林永兴编写，第8、9章由胡萍编写。
全书由范玉仙、林永兴做最后的修订和统稿。
　　本书在编写过程中得到了蔡海军、郑响萍、张亮、吴鸿、伏金娣、刘海霞、刘天等人的大力支持
，他们参与了资料收集和部分内容的编写，在此表示衷心的感谢。
　　由于教材涉及计算机学科多方面的知识，加之时间仓促和水平所限，书中定有欠妥之处，敬请专
家、读者不吝批评指正。
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内容概要

本书是根据教育部计算机教学指导委员会编写的《关于进一步加强高等学校计算机基础教学的意见》
提出的计算机教学基本要求，为适应独立学院学生的特点，并结合近几年来计算机技术的发展以及教
学实践经验编写而成的。
    本书以浙江省计算机等级考试一级Windows模块的考试大纲为编写基础，并参考了浙江省办公软件
高级应用（二级）考试大纲，主要内容包括计算机与信息、计算机系统、操作系统、计算网络基础
、OffiCe组件（Word 2003、Excel 2003、PowerPoint2003、Access 2003、FrontPage 2003）的使用以及信息
安全。
    本书概念清楚，逻辑清晰，内容全面，语言简练，图文并茂。
每章均配有相应的习题供学生练习，以达到理论联系实际、提高学生实践能力的目的。
    本书既可作为各类高等学校非计算机专业计算机基础课程教材，也可作为高等学校成人教育的培训
教材或自学参考书。
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章节摘录

　　第1章 计算机与信息　　1.2 信息与信息社会　　现代社会中，信息作为一种无形资产，已成为人
们的宝贵财富。
政治信息、经济信息、科技信息、文化信息、社会信息等都是社会关注的焦点。
生活在世界上的每一个人，都在自觉或不自觉地使用信息，信息对人们的工作和生活都有着密不可分
的作用。
信息同物质和能源一样，已成为人们赖以生存和发展的主要资源。
而计算机技术、网络通信技术等信息技术的不断发展，改变了人们的生活、学习和工作习惯。
　　1.2.1 信息与信息技术　　人们对信息和信息技术津津乐道，那么究竟什么是信息，它有哪些特征
，信息技术又包　　括哪些主要内容，下面具体介绍。
　　1.信息的概念　　信息（Information）是客观事物状态和运动特征的一种普遍形式，客观世界中
大量地存在、产生和传递着以这些方式表示出来的各种各样的信息。
科学上所说的信息应该是从原始的、含糊不清的概念中加以概括、提炼、提高和开拓后得到的。
　　信息的一般概念是个哲学概念，对它的定义有很多，但没有一个是公认的，不同的研究领域对信
息的理解是不同的。
信息论的创始人克劳德·艾尔伍德·香农认为，信息是用来消除不确定信息接收者某种认识上的不准
确的东西。
控制论的创始人维纳则认为，信息是人们在适应客观世界并将这种适应反作用于客观世界的过程中，
同客观世界进行交换的内容名称。
我国信息论学者钟义信教授认为，信息是事物运动的状态和方式，也就是事物内部结构和外部联系的
状态和方式。
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