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前言

　　《计算机与信息技术应用基础实践教程》是《计算机与信息技术应用基础》的配套教材。
本实践教程配合教材的各个章节组织教学内容，各章节的构架相同，包括教材预习指导、教材内容小
结、习题、习题解答、相关实验内容。
在实验的组织形式上，注重操作案例的分析、操作内容的组织、操作文档的示范和操作步骤的描述。
　　实验内容的组织上，我们紧紧抓住两点，一是紧扣微软这家软件大公司，选用微软的Windows操
作系统及其Office桌面办公系统软件；二是选择常用软件的主流产品安排实验，选择Windows环境下的
常用工具和Internet常用工具，介绍这些流行的工具软件也是本书的特色之一。
　　本书在实验内容安排上，按照《理工类专业计算机课程体系参考方案》组织实验内容。
先安排与信息技术相关的实验如信息检索和信息安全，再安排计算机基本操作、操作系统、办公软
件Office、数据库实验、多媒体实验。
最后安排组网实验、Internet实验和网站建设实验。
将网络技术的学习拓展到网站的开发和应用上。
　　本书涉及计算机与信息技术知识中的信息技术、计算机基础、操作系统、办公软件、数据库技术
、多媒体技术、网络技术和网页制作技术8个主要知识单元，各知识单元编排顺序得当，结构合理而
严谨，内容丰富，由浅入深、循序渐进，详略度把握得体，是一套理想的信息与计算机应用基础教材
。
本书既可作为各类高等院校本、专科非计算机专业的计算机基础课教材，也可以作为独立学院、高职
高专、网络学院和各类计算机培训班的教材，对于社会计算机学习者，尤其是具有一定计算机基础而
又欲获得提高的广大计算机爱好者，本书无疑是一本极好的自学读物。
　　本书共11章，第1章为信息技术，第2章为计算机及其应用，第3章为典型的PC操作环境，第4章
为Word，第5章为Excel，第6章为PowerPoint，第7章为数据库基础，第8章为多媒体技术基础，第9章为
计算机网络技术，第10章为Internet，第ll章为网站建设与网页制作。
　　本书由李振立、钮焱主编，张颖江主审，其他编委还有李军、张群、熊英、程玉、杜江毅、明拮
、吕瑾文、陈荆亮、李瑁。
在全书的策划、编写、出版过程中，王春枝、湛俊三、龚发云、马丹、叶志伟、涂军等同志给予了大
力支持，在此深表谢意。
　　由于时间仓促，水平有限，书中疏漏、不足之处在所难免，恳请读者和同仁批评指正，以便再版
时予以修订。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机与信息技术应用基础实践教�>>

内容概要

　　《计算机与信息技术应用基础实践教程》是《计算机与信息技术应用基础》的配套教材，两者涵
盖内容相同。
《计算机与信息技术应用基础实践教程》各章节的构架和体例一致，每章包括教材预习指导、教材内
容小结、习题、习题答案和相关实验内容。
在实验的组织形式上，注重操作案例的分析、操作内容的组织、操作文档的示范和操作步骤的描述。
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书籍目录

第1章　计算机信息技术1.1　教材的预习及小结1.2　实验第2章　计算机及其应用2.1　教材的预习及
小结2.2　实验第3章　PC操作系统实验3.1　教材的预习及小结3.2　实验第4章　Word4.1　教材的预习
及小结4.2　实验第5章　Excel5.1　教材的预习及小结5.2　实验第6章　PowerPoint6.1　教材的预习及小
结6.2　实验第7章　数据库基础7.1　教材的预习及小结7.2　实验第8章　多媒体技术基础8.1　教材的
预习及小结8.2　实验第9章　计算机网络技术9.1　教材的预习及小结9.2　实验第10章　Internet实用技
术10.1　教材的预习及小结10.2　实验第11章　网站建设与网页制作11.1　教材的预习及小结11.2
　HTML语言11.3　FrontPage

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机与信息技术应用基础实践教�>>

章节摘录

　　第1章 计算机信息技术　　1.1 教材的预习及小结　　1.1.1教材预习指导　　本章主要介绍计算机
信息技术的基本概念和基本原理，介绍通俗信息理论、信息处理系统、信息编码与数据表示、信息安
全等内容。
　　本章分为4节，第1节信息的基本概念，预习的重点包括通俗信息理论、信息科学、信息技术、信
息高速公路等。
　　第2节信息处理系统，预习的重点包括系统、信息系统、信息处理系统、信息的采集、信息的组
织与信息检索等。
　　第3节信息编码与数据表示，预习的重点包括数制、二进制数的算术运算、二进制数的逻辑运算
、原码、反码、补码、计算机字符编码方案等。
　　第4节信息安全，预习的重点包括信息安全的基本概念、信息安全的法律法规、计算机用户行为
规范、网络安全、计算机病毒、计算机病毒的防范等。
　　1.1.2教材内容小结　　◆实体指现实世界中客观存在的可标识的事物和运动状态，以及人们主观
思维活动中形成的概念。
人们参与的实践活动或实践活动产生的事件通称为实体。
　　◆实体有三层含义，首先指抽象的事物及运动状态，其次指具体的人、事物等个体，此外，还包
括实体与实体间的联系。
这三层含义构成实体的完整概念。
　　◆通俗信息指主体认知信核并表述为消息的过程。
　　◆信核是指实体内在的规律性，在外部条件相同的情况下具有的复现性，这种复现性保证对实体
内在规律性可以观测，这是通俗信息存在的核心。
　　◆消息是人们通过感觉器官对客观事物存在方式和运动状态以及主观思维活动的表述，是用文字
、符号、数值、语言、音符、图形、图像、视频等数据表述的主观思维活动，可以将消息表述为数据
的集合。
　　◆消息可以用语言中的概念描述实体的运动状态和变化规律，具有语法、语义、语用等语言特征
。
　　◆消息的变换或映射是指将消息拆分成一系列形式符号的集合，使用适当的技术进行检测、表示
、存储、传输、转换。
变换后消息内容表述为不同的数据形式。
　　◆消息的理想化形态称为消息模型，消息模型是由各国标准化组织或国际标准化组织制定的表述
消息的标准或协议。
根据消息模型研发出的物质形态或设备装置称为消息体。
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编辑推荐

　　《计算机与信息技术应用基础实践教程》可与《计算机与信息技术应用基础》配套使用，也可单
独使用。
既可作为各类高等院校本、专科非计算机专业的计算机基础课教材，也可作为计算机培训教材，还可
供社会学习者使用。
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