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《信息技术应用基础》

前言

　　目前，全国各大、中专院校都把“计算机文化／应用基础”作为公共必修课，课程的覆盖面非常
大。但长期以来，课程的教材只是随着课程涉及的软件的升级而更换版本，课程所授的知识和技能却
没能随着计算机技术的发展而发展，教材成了微软系列软件的简易使用教程。全国许多讲授该课程的
老师都觉得这门课程该改一改了，但目前尚无令人满意的改革方案。　　在此情况下，根据多年的教
学经验和现代教育理念，我们尝试性地对“计算机文化／应用基础”课程的内容做了大幅度的修改。
整个课程不是在教学生Windows、ofrice是什么、具有哪些功能，而是按照大学生应该掌握的计算机基
本技能和知识面，采用案例驱动的方式，让学生在做案例的过程中掌握计算机的基础知识和基本应用
技能。几年来的教学实践收到了良好的效果。　　本书是依据教育部2006年《关于进一步加强高等学
校计算机基础教学的几点意见（征求意见稿）》，针对高职高专院校非计算机专业对计算机公共课的
基本要求来编写的。　　本书内容包含国家要求非计算机专业的大学生应该掌握的计算机软、硬件基
础知识；利用计算机实用工具软件处理日常事务的基本技术；通过网络获取信息、分析信息、利用信
息，以及与他人交流的知识和技能；对信息进行管理、加工、利用的基本技能（信息化社会对大学生
的基本要求）。本书充分考虑了当前信息技术和计算机发展的新情况、新特征，重点突出知识性、实
用性和可操作性，能够满足高职学生掌握信息技术和计算机基本操作技能的需要。
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《信息技术应用基础》

内容概要

《信息技术应用基础》是针对高职高专院校非计算机专业的公共课编写的，在编写时以教育部2006年
《关于进一步加强高等学校计算机基础教学的几点意见（征求意见稿）》为依据，充分考虑了当前信
息技术和计算机发展的新情况、新特征，重点突出知识性、实用性和可操作性，能够满足大学生对信
息技术和计算机操作技能掌握的需要。
全书分信息技术与计算机、计算机基本操作技能、排版技术、数据处理技术、因特网应用技术五篇
共18章，能够使不同专业的高职学生依据自身的实际情况学习相关的信息技术模块，也适合公务员和
白领职员自学。
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《信息技术应用基础》

书籍目录

第一篇  信息技术与计算机　第1章  信息与信息技术　第2章  计算机基础知识　第3章  信息处理与信息
检索　第4章  网络文化与道德第二篇  计算机基本操作技能　第5章  计算机操作系统　第6章  定制计算
机　第7章  文件管理　第8章  病毒的防治　第9章  常用工具软件的使用第三篇  排版技术　第10章  基本
版式的知识　第11章  常用公函和办公文件的处理　第12章  期刊的排版　第13章  特殊文档的排版　
第14章  演示文稿的制作第四篇  数据处理技术　第15章  常用表格的制作　第16章  表格中的计算处理
第五篇  因特网应用技术　第17章  计算机网络与因特网　第18章  浏览器的应用
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《信息技术应用基础》

章节摘录

　　技术就是人类为了满足自身的需求、愿望，以能更好地适应大自然，而采取的方法和手段。　　
技术的发展使人们的工作和生活方式发生了巨大的变化。它满足了人的需求：如印刷技术满足了人学
习文化知识的需要；农耕技术满足了人吃饱穿暖的需要；B超技术满足了人们了解身体内部奥秘的需
要。　　技术为生产提供了先进的手段和工具，提高了生产效率和经济效益，同时改变了社会结构和
人们的工作与生活方式。　　技术具有目的性、创新性、综合性、专利性、两面性等性质，技术总是
从一定的具体目的出发，针对具体的问题，形成解决的方法，从而满足人们某方面的具体需求。人类
有目的、有计划、有步骤的技术活动推进了技术的不断发展。　　信息技术能够延长或扩展人的信息
功能。信息技术可能是机械的，也可能是激光的；可能是电子的，也可能是生物的。信息技术主要包
括传感技术、通信技术、计算机技术和缩微技术等。　　传感技术的任务是延长人的感觉器官收集信
息的功能；通信技术的任务是延长人的神经系统传递信息的功能；计算机技术则是延长人的思维器官
处理信息和决策的功能；缩微技术是延长人的记忆器官存储信息的功能。当然，这种划分只是相对的
、大致的，没有截然的界限。如传感系统里也有信息的处理和收集；而计算机系统里既有信息传递，
也有信息收集的问题。　　凡是能扩展人的信息功能的技术，都是信息技术。这就是信息技术的基本
定义。它主要是指利用电子计算机和现代通信手段实现信息的获取、传递、存储、处理、显示、分配
等相关技术。　　具体来讲，信息技术主要包括以下几方面技术。　　（1）感测与识别技术：它的
作用是扩展人获取信息的感觉器官功能。它包括信息识别、提取、检测等技术，这类技术的总称是“
传感技术”。它几乎可以扩展人类所有感觉器官的传感功能。传感技术、测量技术与通信技术相结合
而产生的遥感技术，更使人感知信息的能力得到进一步的加强。信息识别包括文字识别、语音识别和
图形识别等。通常采用一种叫做“模式识别”的方法。　　（2）信息传递技术：它的主要功能是实
现信息快速、可靠、安全的转移。各种通信技术都属于这个范畴。广播技术也是一种传递信息的技术
。由于存储、记录可以看成是从“现在”向“未来”，或从“过去”向“现在”传递信息的一种活动
，因而也可将它看做是信息传递技术的一种。　　（3）信息处理与再生技术：信息处理包括对信息
的编码、压缩、加密等过程。在对信息进行处理的基础上，还可形成一些新的、更深层次的决策信息
，这称为信息的“再生”。信息的处理与再牛都有赖于现代电子计算机的超凡功能。
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