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前言

计算机技术是当今世界发展最快和应用最广泛的科学技术。
随着计算机应用深入到社会的各个领域，计算机在人们工作、学习和生活的各个方面正发挥着越来越
重要的作用。
操作使用计算机已经成为社会各行各业劳动者必备的工作技能。
计算机应用的普及加快了社会信息化的进程，计算机应用的基础知识应当成为现代社会人们必修的基
本文化知识，已经得到社会各界的普遍认同。
加强学校的计算机基础教育，在全社会普及计算机应用技术，是一项十分紧迫的任务。
为了适应计算机应用迅速发展和学校教学的需要，我们于2000年编写了《计算机应用基础
（Windows98+Office2000）》，教材出版后对推动计算机应用基础课程的教学起到了很大的作用。
随着计算机技术的不断发展，计算机应用基础知识不断更新，迫切需要对教材进行更新，为此2005年
我们编写了《计算机应用基础（Windows 2000+Office 2000+WPS 2003）》，在此基础上又编写了这本
《计算机应用基础（Windows XP+Office 2003）》。
本书以计算机的基本知识和基本能力的培养为主要内容，突出重点，突出应用能力的培养。
本书图文并茂，讲解细致，适于自学，并可参照例子边用边学，侧重于使读者掌握使用计算机进行信
息处理的基本技术。
本书可作为应用型本科院校、高职高专以及成人高校非计算机专业计算机基础课程的教材，也可供各
类计算机培训班和个人自学使用。
本书共6章，主要内容包括计算机基本知识、中文Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电
子表格软件：Excel 2003、演示文稿制作软件PowerPoint 2003、计算机网络与Intemet基础等。
每章后面都有习题（包括操作题）。
各章内容基本上独立，可根据实际情况进行选择。
在教学中应尽量采用先进的教学手段，并尽可能采用计算机教学网络或多媒体投影设备边讲解边演示
进行教学。
为了帮助读者学习本书的内容，提高实际操作能力，同时编写了配套教材《计算机应用基础实验指导
与习题集（WindowsXP+Office 2003）》。
本书由柳青任主编，范幸枝任副主编，主要编写人员分工如下：第2章由沈明编写，第3章由范幸枝编
写，其余由柳青编写。
全书由柳青负责统稿和定稿。
参加本书编写的还有王敏、赖步英、李新燕、成秋华、林福火、秦宗蓉、马晓明等。
限于作者的水平，书中难免存在不当之处，敬请指正。
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内容概要

　　《计算机应用基础：Windows XP+Office 2003》共6章，主要内容包括计算机基本知识、中
文Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、演示文稿制作软件Power
Point 2003、计算机网络与Internet基础等。
《计算机应用基础：Windows XP+Office 2003》知识面宽，结构新颖，注重能力的培养，实用性强，每
章后面都有习题（包括操作题）。
《计算机应用基础：Windows XP+Office 2003》各章内容基本独立，可根据实际情况进行选择。
　　《计算机应用基础：Windows XP+Office 2003》根据教育部高等学校非计算机专业计算机基础课程
教学的要求编写，可作为应用型本科院校、高职高专以及成人高校非计算机专业计算机基础课程的教
材，也可供参加全国计算机等级考试（一级）的读者或计算机初学者自学使用。
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章节摘录

插图：1.数据与信息数据是用人类能够识别或计算机能够处理的符号，对客观事物的具体表示。
如商品的名称、价格、出厂日期、颜色等。
这里讲的数据是广义的概念，它不仅仅指数字、符号，也可以是声音、图像、文件等。
经过加工处理后用于人们决策或具体应用的数据称做信息。
例如，人们通过对商品的各个特征数据的分析，得出该商品的应用价值，作为是否购买的依据。
信息是人们用以对客观世界直接进行描述、可以在人们之间进行传递的一些知识或事实，它与承载信
息的物理设备无关。
数据是信息的具体表现形式，是各种各样的物理符号及其组合。
它反映了信息的内容。
数据的形式要随着物理设备的改变而改变。
数据是信息在计算机内部的表现形式，计算机的最主要功能便是处理信息。
在现实生活中，信息的表现形式是多种多样的，如数值、字符、声音、图形、图像、动画等。
在计算机中处理的任何形式的信息，都要首先对信息进行数字化编码，然后才能在计算机间进行传送
、存储和处理。
2.信息编码的意义使用电子计算机进行信息处理，首先必须要使计算机能够识别信息。
信息的表示有两种形态：一种是人类可识别、理解的信息形态；一种是电子计算机能够识别和理解的
信息形态。
电子计算机只能识别机器代码，即用0和1表示的二进制数据。
用计算机进行信息处理时，必须将信息进行数字化编码后，才能方便地进行存储、传送和处理等操作
。
所谓编码，是采用有限的基本符号，通过某一个确定的原则对这些基本符号加以组合，用来描述大量
的、复杂多变的信息。
信息编码的两大要素是基本符号的种类及符号组合的规则。
日常生活中常遇到类似编码的实例，例如，用26个基本英文字母，通过不同的组合得到含义各异的英
文单词。
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编辑推荐

《计算机应用基础(Windows XP+Office2003)》以计算机的基本知识和基本能力的培养为主要内容，突
出重点，突出应用能力的培养。
《计算机应用基础(Windows XP+Office2003)》图文并茂，讲解细致，适于自学，并可参照例子边用边
学，侧重于使读者掌握使用计算机进行信息处理的基本技术。
《计算机应用基础(Windows XP+Office2003)》可作为应用型本科院校、高职高专以及成人高校非计算
机专业计算机基础课程的教材，也可供各类计算机培训班和个人自学使用。
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