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前言

　　随着计算机技术突飞猛进的发展，计算机互联网和信息高速公路在世界范围内建成，计算机技术
的应用已深入人类生活的各个方面，现在可以说计算机无处不在、无所不用，它已经改变或正在改变
人们的生活方式，它使人类开发、利用信息资源成为现实。
进入21世纪，人们日常谈话中用得最多的词就是“信息”。
什么是信息？
什么是有用的信息？
如何从大量信息中提取有用的信息？
在新世纪到来之初，随着行业对信息增值服务的需求日益强烈，逐渐形成一种新的专业——信息服务
专业。
为满足各行各业对信息处理技术人才的需要，全国计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试，
从2005年开始增设“信息处理技术员”资格考试。
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内容概要

本书按照人事部、信息产业部全国计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试要求编写，内容紧扣
《信息处理技术员考试大纲》。
本书是集文本、表格、图片、图像等处理技术，数据库应用技术和网格应用技术的综合实践教材，并
通过一系列典型实例介绍办公自动化领域中常用的信息处理技术。
   本书共分9章。
第1章介绍数据、信息技术和信息系统的基本概念；第2章介绍计算机系统、多媒体和多媒体技术；第3
章对信息处理中常用硬件做了简要介绍；第4章介绍操作系统和文件管理的基本知识；第5章介绍办公
信息处理的基本技术；第6章介绍表格和图表的处理技术；第7章介绍文稿综合处理技术；第8章介绍基
于数据库的信息处理技术；第9章介绍网络环境下的信息处理技术。
通过大量实例介绍相关软件功能、操作和处理信息的方法，阐述信息处理的一般技术和综合技术。
   本书是全国计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试的指定教材，是参加考试的考生必读教材
。
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书籍目录

第1章 数据、信息技术和信息系统　1.1 数据、信息和信息技术的基本概念　　1.1.1 数据和信息　
　1.1.2 信息处理    1.1.3 信息技术　1.2 信息系统　　1.2.1 信息系统的概念　　1.2.2 信息系统的发展
　1.3 网络信息　1.4 信息安全及法规　　1.4.1 信息安全　　1.4.2 信息安全法规第2章 计算机系统　2.1 
计算机系统概述　　2.1.1 计算机系统结构　　2.1.2 计算机系统组成　　2.1.3 计算机的主要性能指标
　2.2 多媒体和多媒体技术　　2.2.1 多媒体计算机　　2.2.2 多媒体信息的数字化　　2.2.3 数据压缩　
　2.2.4 多媒体的技术规格　　2.2.5 声音和图像文件的分类　　2.3.6 多媒体创作工具简介　　2.2.7
Windows中的多媒体应用第3章 信息处理中常用硬件简介　3.1 PC机系统　　3.1.1 主机　　3.1.2 电源　
　3.1.3 总线　　3.1.4 CPU　3.2 存储系统　　3.2.1 内存　　3.2.2 硬盘驱动器　　3.2.3 软盘系统　
　3.2.4 光盘驱动器　　3.2.5 移动存储器　3.3 输入、输出系统　　3.3.1 键盘　　3.3.2 鼠标　　3.3.3 显
示系统　　3.3.4 声音系统　　3.3.5 其他输入、输出设备　3.4 网络设备　3.5 BIOS、CMOS　　3.5.1
BIOS　　3.5.2 CMOS第4章 操作系统使用和文件管理的基本知识　4.1 桌面操作　　4.1.1 桌面组成　
　4.1.2 桌面的基本操作　4.2 窗口的组成和操作　　4.2.1 窗口的组成　　4.2.2 窗口的操作　4.3 层次结
构文件夹的基本概念　　4.3.1 文件及文件夹的命名　　4.3.2 文件类型　　4.3.3 文件夹第5章 办公信息
处理的基本技术　5.1 办公信息处理常用软件简介　⋯⋯第6章 表格和图表第7章 文稿综合处理技术第8
章 基于数据库的信息处理第9章 网络环境下的信息处理
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媒体关注与评论

　　根据人事部、信息产业部文件，计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试纳入全国专业技术
人员职业资格证书制度的统一规划。
通过考试获得证书的人员，表明其已具备从事相应专业岗位工作的水平和能力，用人单位可根据工作
需要从获得证书的人员中择优聘任相应专业技术职务（技术员、助理工程师、工程师、高级工程师）
。
计算机技术与软件专业实施全国统一考试后，不再进行相应专业技术职务资格的评审工作。
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