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《大学信息技术基础》

前言

　　随着信息技术的飞速发展，信息技术在经济与社会发展中的地位日益重要。作为信息技术的核心
，计算机已成为各行业的基本工具，各个行业都要求其专业技术人员不仅要熟悉本专业领域知识，而
且要能够利用计算机技术解决本专业领域的信息处理等实际问题。为此，教育部根据高等院校非计算
机专业的计算机培训目标，提出了“计算机文化基础”、“计算机技术基础”和“计算机应用基础
”3个层次的课程体系。在“计算机文化基础”这一层次，其内容必须随着计算机的发展、应用而不
断更新，以适应人们对信息的获取、处理和发布等需要。根据这一特点和要求，我们组织编写了《大
学信息技术基础》这本教材。本教材内容涵盖了“计算机文化基础”的教学要求，并加强了Internet知
识与应用及计算机局域网组网技术方面的教学内容，以适应计算机网络技术迅猛发展的新形势。　　
本教材以中文Windows XP为基础平台，分9章进行讲述：第1章信息与计算机基础知识，第2章中
文Windows XP操作系统，第3章文字处理系统Word 2003，第4章电子表格软件Excel 2003，第5章演示文
稿软件PowerPoim 2003，第6章计算机网络知识与因特网应用，第7章网页制作和网站管理工
具FrontPage 2003，第8章数据库管理系统Access2003，第9章计算机信息安全。
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《大学信息技术基础》

内容概要

《大学信息技术基础》以Windows XP作为教学的基础平台，分9章分别介绍了计算机基础知识
、Windows XP、Office2003中三大办公软件的应用（Word、Excel、Powerpoim）、Internet基础及应用
、网页设计（FrontPage 2003）、数据库应用（access 2003）、计算机信息安全等方面的知识和应用。
内容涵盖了“计算机文化基础”的教学要求，并增强了Internet知识与应用及计算机局域网组网技术方
面的教学内容，以适应计算机网络技术迅猛发展的新形势。为了加强实验环节，《大学信息技术基础
》还配套出版了《大学信息技术基础上机指导与习题集》一书。
《大学信息技术基础》可作为高等院校计算机文化基础课程教材，也可供读者自学参考。
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《大学信息技术基础》

书籍目录

第1章 信息与计算机基础知识　1.1 信息技术基本知识　　1.1.1 信息与数据　　1.1.2 计算机和信息技术
　　1.1.3 信息技术及其社会作用　1.2 计算机概述　　1.2.1 计算机的起源和发展　　1.2.2 计算机的特
点及分类　　1.2.3 计算机的应用领域　　1.2.4 计算机的发展趋势　1.3 计算机中信息的表示与编码　
　1.3.1 进位计数制及其相互转换　　1.3.2 带符号数的表示　　1.3.3 数的小数点表示——定点数与浮点
数　1.4 信息编码　　1.4.1 数字编码　　1.4.2 字符编码　　1.4.3 汉字编码　1.5 计算机系统　　1.5.1 计
算机硬件系统　　1.5.2 计算机软件系统　　1.5.3 计算机硬件和软件的关系　　1.5.4 计算机系统的层次
结构　1.6 基于80X86系列的微型计算机　　1.6.1 主机　　1.6.2 外围设备　　1.6.3 微型计算机与蓝牙技
术　1.7 计算机的性能指标　1.8 多媒体技术　　1.8.1 多媒体的基本概念　　1.8.2 多媒体的数据压缩技
术　　1.8.3 多媒体技术的应用第2章 中文WindowsXP操作系统　2.1 中文WindowsXP概述　　2.1.1
WindowsXP操作系统的发展历史　　2.1.2 WindowsXP的功能和特点　　2.1.3 WindowsXP的安装　
　2.1.4 WindowsXP的启动、退出和账户管理　2.2 WindowsXP的基本知识与操作　　2.2.1 WindowsXP
的桌面　　2.2.2 鼠标操作　　2.2.3 WindowsXP的窗口　　2.2.4 WindowsXP的对话框　　2.2.5
WindowsXP的菜单　　2.2.6 剪贴板的操作　　2.2.7 WindowsXP帮助系统　2.3 WindowsXP文件系统　
　2.3.1 文件和文件夹　　2.3.2 “我的电脑”和“资源管理器”　　2.3.3 管理文件和文件夹　　2.3.4 搜
索文件和文件夹　2.4 磁盘管理　　2.4.1 格式化磁盘　　2.4.2 清理磁盘　　2.4.3 整理磁盘碎片　
　2.4.4 查看磁盘属性　2.5 中文输入法　　2.5.1 输入法的安装和设置　　2.5.2 微软拼音输入法的使用
　　2.5.3 字体管理　2.6 WindowsXP控制面板  ⋯⋯第3章 文字处理系统Word 2003第4章 电子表格Excel
2003第5章 演示文稿软件PowerPoint 2003第6章 计算机网络知识与因特网应用第7章 网页制作和网站管
理工具FrontPage 2003第8章 数据库管理系统Access 2003第9章 计算机信息安全参考文献
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《大学信息技术基础》

章节摘录

　　第1章 信息与计算机基础知识　　21世纪是知识经济时代，也是信息技术日新月异的时代。信息
化已经成为世界经济和社会发展的共同趋势，信息技术对人类、对社会的影响深度和广度将远远超出
人们的想象。随着信息技术的发展，计算机已成为当代人类文化中不可缺少的重要部分。计算机是20
世纪人类最伟大的发明之一，自1946年世界上第一台电子计算机在美国诞生至今，已经历了60多年的
时间。在这期问，计算机技术发展迅速，计算机的应用已深入到千家万户，进入到社会生活的各个层
次和领域，成为人们工作、学习和生活中不可缺少的工具。作为现代大学生，必须了解和掌握以计算
机为核心的信息技术以及应用计算机的能力，否则将无法面对21世纪的工作、学习与生活。　　本章
主要介绍信息技术的基本概念、计算机基础知识、多媒体技术基础等内容。通过本章的学习，使读者
对信息技术与计算机基础有一个总体的概念，为以后章节的学习打下良好的基础。　　1.1　信息技术
基本知识　　1.1.1　信息与数据　　在当今信息社会中，人们利用计算机来加工和处理数据，以获得
所需要的信息。本节介绍信息和数据的有关概念。　　1.信息　　信息是现代社会中广泛使用的一个
概念，在人们日常的工作、学习、生活中，经常要接触到各式各样的信息，而且频繁地传播、加工和
利用这些信息。一般认为，信息是在自然界、人类社会和人类思维活动中普遍存在的一切物质和事物
的属性。在用计算机处理信息时，必须将现实世界中的信息转换成为计算机能识别的符号（即数据）
，然后才能对信息进行加工和处理。信息一般有4种形态：数据、文本、声音、图像。这4种形态可以
相互转化，例如，照片被传送到计算机，就把图像转化成了数据。
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