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内容概要

　　《大学信息技术基础》是根据教育部非计算机专业教学指导委员会关于“非计算机专业计算机基
础课程教学基本要求”和高等院校计算机教学特点与要求编写而成的。
本书重点介绍了计算机与信息化、信息技术基础知识、‘Windows XP操作系统，文字处理软件Word
2003、电子表格软件：Excel 2003、演示软件PowerPoint 2003、计算机网络、数据库管理系统、计算机
安全、多媒体技术等内容。
　　《大学信息技术基础》以培养学生素质和能力为目的，概念清楚、技术实用、叙述简练。
各章后都附有较多的习题。
同时，为提高读者的实际操作能力和应试能力，本书还配有实验指导书。
　　《大学信息技术基础》适合作为大学本科、专科的信息技术基础课程教材，也适合作为学习计算
机技术的培训教材或自学参考书。
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档4.2.3保存和关闭文档4.2.4输入文本4.2.5选定文本4.2.6复制、移动和删除文本4.2.7查找和替换文本4.3
文本的格式化操作4.3.1格式化字符4.3.2格式化段落4.3.3设置文字方向4.3.4首字下沉4.3.5边框和底纹4.3.6
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章节摘录

　　我们认为信息化是指伴随着信息技术的广泛应用而出现的、以信息作为重要的生产和生活资源的
种持续的社会改造和进化过程。
也就是说信息和信息技术将广泛应用于人类生产和生活的各个方面，并引起社会结构各个方面发生深
刻变化。
信息化首先必须装备先进的信息设备；其次必须包括利用先进的信息技术对信息资源进行开发与利用
。
这两点是信息化的核心点。
　　我国目前仍是一个发展中国家，是在没有完成工业化的情况下搞信息化建设。
因此，我国的信息化有其独特的内容和做法。
1997年4月，中国第一次信息化工作会议正式提出了包括信息资源、信息网络、信息技术应用、信息技
术和产业、信息化人才、信息化政策法规和标准六个要素的国家信息化体系的概念，并把国家信息化
定义为：在国家统一规划和组织下，在农业、工业、科学技术、国防及社会生活各个方面应用现代信
息技术，深入开发、广泛利用信息资源，加速实现国家现代化的进程。
　2．信息化发展的基本趋势　信息化是充分利用信息技术，开发利用信息资源，促进信息交流和知
识共享，提高经济增长质量，推动经济社会发展转型的历史进程。
20世纪90年代以来，信息技术不断创新，信息产业持续发展，信息网络广泛普及，信息化成为全球经
济社会发展的显著特征，并逐步向一场全方位的社会变革演进。
进入21世纪，信息化对经济社会发展的影响更加深刻。
广泛应用、高度渗透的信息技术正孕育着新的重大突破。
信息资源日益成为重要生产要素、无形资产和社会财富。
信息网络更加普及并日趋融合。
信息化与经济全球化相互交织，推动着全球产业分工深化和经济结构调整，重塑着全球经济竞争格局
。
互联网加剧了各种思想文化的相互激荡，成为信息传播和知识扩散的新载体。
电子政务在提高行政效率、改善政府效能、扩大民主参与等方面的作用日益显著。
信息化使现代战争形态发生重大变化，是世界新军事变革的核心内容。
全球数字鸿沟呈现扩大趋势，发展失衡现象日趋严重。
发达国家信息化发展目标更加清晰，正在出现向信息社会转型的趋向；越来越多的发展中国家主动迎
接信息化发展带来的新机遇，力争跟上时代潮流。
全球信息化正在引发当今世界的深刻变革，重塑世界政治、经济、社会、文化和军事发展的新格局。
加快信息化发展，已经成为世界各国的共同选择。
　　⋯⋯
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