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内容概要

全书共分8章，第1章介绍了信息的基本概念、信息在计算机中的表示和处理过程，计算机系统组成等
基础知识；第2章介绍了计算机软、硬件的选择、安装和设置方法，常见计算机故障现象及解决方法
；第3章介绍了操作系统的基本概念和Windows操作平台的操作技术；第4章介绍了办公自动化软件的
使用方法，主要包括字处理软件Word、电子表格软件Excel和文稿演示软件PowerPoint的使用；第5章
介绍了网络的基本知识、组网、连入因特网的方法和基于因特网的信息检索技术；第6章重点介绍了
网页概念、HTML知识以及基于FrontPage2000制作网页的方法；第7章介绍了常用工具软件的使用方法
，主要包括文档阅读制作软件Acrobat，压缩和解压缩软件WinZip、WinRAR，多媒体播放软
件Windows Media Player等；第8章介绍了信息安全概念、病毒特点和防病毒软件的使用，计算机职业
道德规范。
    本书的讲授约为51学时，另需至少1：1的上机实验时间。
在学时少的情况下，教师司视具体情况挑选一部分内容精讲，其他内容则由学生自学。
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章节摘录

　　1.信息　　信息是人们用以对客观世界进行直接描述，用以表示一定意义的符号的集合，即信号
。
它可以是数字、文字、图形、图像、动画、声音等，与物质材料和能源一起构成世界的三大要素。
其主要特点有：　　（1）信息无处不在　　信息同物质和能源一样，是人们赖以生存和发展的重要
资源。
读书、看报可以获得信息，与朋友同学交谈、看电视、听广播也可以获得信息。
给别人打电话、写信、发电子邮件，甚至我们的表情或一言一行都是在向别人发布信息。
信息就像空气一样，虽然看不见，摸不着，但它却不停地在我们身边流动，为我们服务。
　　（2）信息的可传递性和共享性　　信息在空间上和时间上都具有可传递性。
　　信息在空间上的传递称为逋信。
例如，把甲地的信息通过电话、书信、电子邮件等方式传递到乙地。
通常把信息的发布者称为信源，把信息的接受者称为信宿，把信息的通路称为信道。
　　信息在时间上的传递称为信息存储。
信息可以用文字符号记录在笔记本上，也可以用文字、声音或图像符号记录在磁带、磁盘或光盘上。
存储的信息可以过一段时间甚至很长时间以后再利用。
　　信源发出信息后，其自身信息并不减少，而且同一信源可供给多个信宿。
这是信息的又一个重要特征，也被称为信息的共享性。
　　（3）信息必须依附于载体　　信息是事物运动的状态和方式而不是事物本身，因此它不能独立
存在，必须借助某种符号才能表现出来，而这些符号又必须寄载于某种物体上。
　　同一信息的载体是可以变换的。
例如，选举某位同学担任班长，表示“同意”这一信息，在不同的场合，可以是举手，鼓掌，在选票
上该同学的名字前画圈等。
显然，信息的符号和物质载体可以变换，但任何信息都不能脱离开具体的符号及其物质载体而单独存
在。
　　（4）信息的可处理性　　信息可以被压缩、存储、有序化，也可以转换形态，经过综合、分析
等处理，原有信息可以实现增值，更有效地服务于不同的人群或不同的领域。
例如，职工登记表中职工的基本情况，如编号、姓名、性别、出生日期、邮编等⋯；主要工作经历、
家庭主要成员等；身高、体重、病史等。
这些信息经过选择、重组、分析、统计，可以分别为档案室、图书馆、医院、人事处以及财务处等部
门使用。
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