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前言

21世纪是信息时代，是科学技术高速发展的时代。
掌握先进的计算机知识，是培养新型人才的一个重要环节。
计算机知识不仅是现代科学技术的结晶，还将成为大众化的智能工具。
因此为了培养高素质的专门人才，高等院校都开设了计算机基础课程。
学习计算机知识不仅能掌握一种技能，实现其应用的价值，更重要的是启发人们对先进科技的向往，
激发创新意识，培养动手能力，锻炼实践本领。
本书在选材上充分考虑了全国计算机等级考试一级以及江苏省高校计算机等级考试一级所覆盖的内容
，力求做到理论与实践相结合，在培养学生的基本理论知识的同时，加强实验教学与实践环节，培养
学生的计算机应用能力。
在使用时，可根据教学过程的实际情况和学校软硬件与师资等方面的条件进行教学内容的取舍。
本书适用于高等院校非计算机专业的本科生使用，也可作为全国计算机等级考试一级的培训教材。
全书分为两篇，共13章。
第一部分理论篇主要介绍计算机技术的基本理论知识，包括信息化与信息技术、计算机硬件、计算机
软件、数字媒体基础、计算机网络与通信、Internet与Intranet、信息系统与数据库系统、信息系统安全
与道德规范，共8章；第二部分实践篇主要介绍办公系列软件Office软件包中的常用组件，包
括Microsoft Word、Microsoft Excel、Microsoft PowerPoint、Microsoft FrontPage、Microsoft Access，共5章
。
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内容概要

本书共分为两篇，理论篇包括信息化与信息技术、计算机硬件、计算机软件、数字媒体基础、计算机
网络与通信、Internet与Intranet、信息系统与数据库系统、信息系统安全与道德规范；实践篇包
括Word、Excel、PowerPoint、FrontPage和Access等Office软件的使用。
    本书适用于高等院校非计算机专业的本科生使用，也可作为全国计算机等级考试一级的培训教材。
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章节摘录

插图：人们说到信息一般多指信息的交流，如果不能交流，信息就没有了用处。
信息还可以被储存和使用，我们所读过的书、听到的音乐、看到的事物、想到或者做过的事情等，这
些都是信息。
信息看不见也摸不着，它似乎与一切实有的存在都有所不同。
例如，不同于拿在手上的工具，也不同于吃人嘴中的食物。
但是人们却越来越意识到信息的重要性，它的价值甚至远远超过了许多看得见摸得着的东西。
如果把人类发展的历史看作一条轨迹，按照一定的目的向前延伸，那么就会发现它是沿着信息不断膨
胀的方向前进的。
信息量小、传播效率低的社会，发展速度就会缓慢，信息增长的停滞可以引起社会的停滞，甚至是千
年万年不变；而信息量大、传播效率高的社会，发展速度就快，它可以一日千里，一年的发展甚至超
过以往的百年。
信息的爆炸，使人类社会加速向前迈进，达到了不可思议的程度。
信息不同于信号，信号是信息的载体，信息则是信号所载荷的内容。
信息也不同于数据，数据是信息的记录形式，而信息则是数据所反映的内容。
通常将数据加工处理后就得到了对我们有用的信息。
例如，我们知道每天都会有不同的天气情况，但在这些天气情况中只有“明天的天气”才真正影响到
我们的行为决策，因此对于我们来说关于“明天的天气”就是一种信息，预知明天的天气可以决定我
们的出行，或者做出添减衣服等行为决策。
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编辑推荐

《新编大学计算机信息技术教程》：教学目标明确，注重理论与实践的结合教学方法灵活，培养学生
自主学习的能力教学内容先进，强调计算机在各专业中的应用教学模式完善，提供配套的教学资源解
决办案
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