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前言

　　进入21世纪以来，为适应当今计算机与信息技术的最新发展以及各行各业对计算机应用人员的更
高要求，大学计算机基础课程也开始了深入改革的历程。
2006年6月，教育部高校计算机教学指导委员会编制发表了“关于进一步加强高等学校计算机基础教学
的意见暨计算机基础课程教学基本要求”，该意见及要求清晰地阐述了改革的思路及所要求达到的水
准。
　　为适应国家信息化建设的需要，国务院相关部委在2003年10月颁布了“信息处理技术员考试大纲
”，开始推行信息处理技术员资格考试。
　　《信息处理技术基础教程》第2版在第1版的基础上，综合教学中发现的一些问题和计算机发展中
的一些新知识和新概念，在内容上作了一些调整：　　（1）将一些新的知识和概念补充到各个章节
中。
　　（2）第7章网页制作，将Drearnweaver。
MX 2004整体提升到Drearnweaver8.0。
　　（3）考虑到“信息处理技术员上机考试”的需要，在Word、Excel、PowerPoint、Access的章节后
面增加了实做题。
　　（4）将第11、第12章作了整合。
　　本书集中了作者群体多年来在计算机公共基础课程教学改革中的经验。
在编写上采用案例驱动的方式、贯彻精讲多练的方针。
书中配备了大量的案例、表格和图片，每章配备适量的习题及解答，具有注重实用性、兼顾前沿性的
特点。
　　本书的建议学时为64学时，其中上课32学时，上机32学时。
　　本书由马崇华任主编，方娇莉任副主编。
第1、第8和第12章由马崇华编写，第4和第11章由方娇莉编写，第2和第9章由李向阳编写，第6和第7章
由王建华编写，第3和第5章由赵晓侠编写，第10章由潘晟曼编写。
马崇华负责全书的统稿和审定工作。
　　张怀宁教授在本书的编写和审阅过程中，提出了许多指导性的意见；清华大学出版社相关部门负
责人和责任编辑对本书的出版给予了积极的支持和帮助。
在此一并致以诚挚的感谢。
　　由于作者水平有限，书中缺点和疏漏之处在所难免，敬请读者批评指正。
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内容概要

全书共12章，内容包括信息技术基础知识、计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003字处
理软件、电子表格Excel 2003、PowerPoint 2003演示文稿制作软件、网页制作、数据库应用——Access
2003、多媒体基础知识、计算机网络及应用、信息安全技术、信息处理技术员模拟试题和参考答案。
　　在内容的组织安排及编写上，本书采用案例驱动教学的方式及贯彻精讲多练的方针。
书中各章实例由浅入深、逐步升级，习题适量、总结简明，条理性强，便于学习。
　　本书可作为高等院校非计算机专业大学计算机基础课程的教材，也可作为信息处理技术员资格考
试的培训教材及自学用书。
亦可供广大信息处理技术人员在实际工作中学习参考。
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书籍目录

第1章 信息技术基础知识  1.1 信息技术概念  1.2 我国信息产业与信息化的地位与发展战略  1.3 信息化和
信息社会  1.4 信息技术发展趋势  1.5 信息人才  1.6 问与答  习题1第2章 计算机基础知识  2.1 计算机的发
展、分类及应用  2.2 计算机系统的组成与工作原理  2.3 计算机硬件  2.4 进位计数制及其转换  2.5 数据在
计算机中的表示  2.6 计算机软件  2.7 问与答  习题2第3章 Windows XP操作系统  3.1 Windows操作系统使
用初步  3.2 Windows操作系统基本概念  3.3 中文Windows XP的基本操作  3.4 Windows XP的文件及文件
夹管理  3.5 Windows XP的控制面板  3.6 附件  3.7 问与答  习题3第4章 Word 2003字处理软件  4.1 Office
2003简介  4.2 Word 2003概述  4.3 文档的创建与编辑  4.4 文档格式化  4.5 表格  4.6 图片处理  4.7 样式和模
板  4.8 邮件合并  4.9 问与答  习题4第5章 电子表格Excel 2003  5.1 Excel 2003工作环境  5.2 工作簿和工作表
的基本操作  5.3 工作表的管理及数据计算  5.4 格式化工作表  5.5 图表及其操作  5.6 数据的分析与管理 
5.7 问与答  习题5第6章 PowerPoint 2003演示文稿制作软件  6.1 PowerPoint 2003概述  6.2 幻灯片制作流程 
6.3 美化演示文稿  6.4 幻灯片的动画设置  6.5 播放演示文稿  6.6 演示文稿的其他应用  6.7 问与答  习题6
第7章 网页制作第8章 数据库应用——Access 2003第9章 多媒体基础知识第10章 计算机网络及应用第11
章 信息安全技术第12章 信息处理技术员模拟试题和参考答案附录 AASCII码表参考文献
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章节摘录

　　3.信息加工　　（1）信息加工的概念。
信息加工是指将收集到的信息（原始信息）按一定的程序和方法进行分类、分析、整理和编制等，使
其成为可用信息。
信息加工是信息得以利用的关键，那么，为什么要对原始信息进行加工呢？
　　原始信息一般情况下处于一种初始的、零散的、无序的、彼此独立的状态，既不能分析、传递，
又不便于使用，加工可以使其变成便于分析、传递、利用的形式。
原始数据进行统计分析、编制数据模型和文字说明等，产生更有价值的新信息。
　　（2）信息加工的内容。
由于信息量不同，信息处理方法不同，因此，信息加工没有共同的模式，总体来看，信息加工主要包
括以下内容。
　　信息的分类。
对凌乱的信息进行整理和归并，使其有条不紊，分类可按时间、空间、问题、目的和要求等标准进行
。
　　信息的比较。
对信息进行分析，判断出信息的价值，信息的时效性，提高信息的质量。
　　信息的综合研究。
按一定的要求和程序对数据资料进行综合分析，从而形成有科学价值的新概念、新结论，成为更有价
值的信息。
　　（3）信息的加工方法。
信息的加工有统计分析法、手工处理和电子处理等方法。
　　统计分析法。
统计分析法是一种对资料进行科学分析和综合研究的方法。
它是既经济又常用的方法，统计分析可以通过对所搜集到的资料进行加工，揭示出经济社会下的具体
数量关系。
同时，通过数量关系探讨事物的性质、特征和变化规律，从而揭露事物的矛盾，提出解决的方法。
　　手工处理。
手工处理资料的历史非常久远，从最早的结绳计数，到后来的算盘、计算器等。
手工处理的特点是方法灵活，使用方便，所需要的工具较少。
缺点是处理速度慢，特别是处理大数据量时，速度慢的缺点更加突出。
　　利用电子计算机进行处理。
电子计算机运行速度快，存储容量大，因此利用计算机可以加工大批量的数据，同时计算机也为资料
的深加工提供了条件。
电子计算机的问世，为信息处理工作带来了新的生机。
　　计算机加工信息的过程大致分为以下步骤。
　　（1）资料编码。
为使原始数据能方便地输入计算机，必须按一定的规则对其编码。
　　（2）选择计算机软件。
随着计算机技术的不断发展，一些方便实用的软件应运而生，而不同的软件有其不同的特点，在使用
时要根据需求加以选择。
　　（3）数据录入。
将加工过的数据送人计算机是一件非常重要、工作量很大的工作，只有确保录入数据的准确性，才能
保证数据加工的正确性。
　　（4）信息的处理和输出，数据录入完成后，要对数据作进一步的处理，数据处理完之后，计算
机可按软件规定的格式将加工过的结果显示在屏幕上或用打印机输出。
　　（5）信息存储，加工过的数据，还可以存储在计算机的存储设备中，待需要的时候，可以重复
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地调出使用。
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编辑推荐

　　教学目标明确，注重理论与实践的结合　　教学方法灵活，培养学生自主学习的能力　　教学内
容先进，覆盖信息处理技术员考试大纲　　教学模式完善，提供配套的教学资源解决方案
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