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前言

　　“计算机应用基础”是高等学校非计算机专业学生的公共基础课。
学习计算机应用的基础知识、掌握计算机应用的基本技能是高等学校培养新型人才的一个重要环节。
随着计算机应用的普及，对学生掌握计算机应用技术的要求也逐渐提高。
为了适应普通高校计算机基础教学的需要，根据“浙江省高校非计算机专业学生计算机基础知识和应
用能力等级考试大纲”的要求，作者结合浙江省计算机等级考试的实际情况编写了本教材。
　　本教材充分考虑了当前计算机技术的发展、学生应用计算机水平的现状和非计算机专业的学生对
计算机知识和应用能力的要求，合理安排了理论与应用、深度与广度方面的内容，使之能满足现阶段
学生对计算机知识的学习要求。
　　本教材以Windows XP操作系统与Microsoft Office 2003为重点内容，作为学习计算机应用基础的教
材，本教材不讲解过多的理论知识，不追求面面俱到。
本教材根据教学大纲的要求，按照非计算机专业学生的特点选择知识内容，内容简洁，结构清晰，叙
述准确。
在写法上遵照循序渐进的学习过程，突出简便易学的操作步骤，便于学生快速领会和掌握。
通过学习本教材，可以使学生了解计算机应用的基础知识、掌握计算机应用的基本技能，并为学生利
用计算机学习其他课程打下良好的基础。
　　教材主要内容包括：　　第1章主要介绍了计算机的基础知识，包括数据和信息、各种数据在计
算机中的表示形式——信息数字化、计算机中数据的存储与编码、计算机系统的结构、计算机系统的
软硬件组成等，使学生对计算机组成、结构和原理有一个全面认识。
　　第2章以目前使用最广泛的Windows XP操作系统为主要讲述对象，讲述了windows XP的各种基本
操作、桌面设置、文件与文件夹的管理、控制面板以及基本附件的使用等。
通过本章的学习，使学生掌握windows XP最常用的基本操作。
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内容概要

本书是根据“浙江省高校非计算机专业学生计算机基础知识和应用能力等级考试大纲”的要求，结合
浙江省计算机等级考试的实际情况编写的。
本书的主要内容包括计算机基础知识、Windows操作系统、Word 2003文档处理、Excel 2003数据统计与
分析、PowerPoint 2003演示文稿制作、Access 2003数据库基础、FrontPage 2003网页设计、计算机网络基
础及应用等。
教学内容符合浙江省计算机等级考试大纲（一级）的基本要求。
    本教材可作为普通高院、成人高校的“计算机应用基础”、“大学计算机基础”或“大学信息技术
基础”等课程的教科书和教学参考用书，也可以作为相应计算机技术培训班的教材或自学计算机应用
技术人员的学习指导书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识　1.1 计算机处理的对象——信息　1.2 信息在计算机中的表示——信息数字化
　1.3 计算机系统　1.4 习题第2章 Windows操作系统　2.1 操作系统的概念　2.2 Windows XP的基本操作
　2.3 Windows XP的文件系统及操作　2.4 控制面板　2.5 习 题第3章 Word 2003文档处理　3.1 Word 2003
的基本操作　3.2 文档的编辑与排版　3.3 表格制作　3.4 图文排版　3.5 页面设置与打印　3.6 案例　3.7 
习题第4章 Excel 2003数据统计与分析　4.1 Excel 2003简介　4.2 Excel 2003的基本操作　4.3 格式操作　4.4
数据管理　4.5 案例　4.6 习题第5章 PowerPoint 2003演示文稿制作第6章 Access 2003数据库基础第7章
FrontPage 2003网页设计第8章 计算机网络基础及应用参考文献
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章节摘录

　　第1章　计算机基础知识　　1.1　计算机处理的对象——信息　　信息一词对我们来说并不陌生
，在日常生活和工作中，每个人随时随刻都在与信息打交道，都在不断地接收信息、加工信息、利用
信息。
计算机就是一种高效的信息处理工具，所以有时候也把计算机叫做信息处理工具。
那么到底什么是信息呢？
　　1.信息定义　　信息是一个内容丰富、运用普遍、含义又相当模糊的概念，要对信息一词作出确
切的定义是很困难的。
另一方面，信息概念广泛地渗透到各门学科之中，人们可以根据各学科自身的特点为信息作出各种各
样的定义。
“信息是经过解释和处理后对接受者进行决策时有意义的数据”。
这是人们普遍接受的一个定义。
　　2.信息和数据　　在日常生活中，人们容易把信息与数据混同，实际上，从信息定义中也可以看
到，信息和数据是既有联系又有区别的。
数据是对某种情况的记录，包括数值数据（各种统计资料数据）以及非数值数据（各种图形图像、表
格、文字符号、声音、视频等）两种。
只有对接受者有用的数据才是信息。
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