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内容概要

本书是为了适应高等院校文科类学生以及初学者学习办公自动化技术而编写的，既可以作为文科类专
业的计算机基础课教材，也可以作为全国计算机等级考试（一级MS Office）的学习及辅导教材，还可
以作为办公自动化的参考用书。
    全书共分为9章，第1～6章紧密结合全国计算机等级考试（一级MS Office）大纲，系统介绍了等级考
试要求的内容，同时又兼顾了实用性，提供了大量的习题和实例，便于复习和上机操作练习。
其中第1章介绍了计算机的基础入门知识及基础理论知识；第2章介绍了Windows XP操作系统；第3～5
章分别介绍了Word2003、Excel 2003和PowerPoint 2003的使用方法和技巧；第6章介绍了计算机网络的
使用技巧。
第7～9章简要介绍了全国计算机等级考试（二级）的相关内容，主要是数据库和程序设计基础，另外
还介绍了图片处理软件PhotoShop的日常功能。
其中，第7章介绍了数据库基础理论、AccesS 2003的基本操作和SQL查询语言的使用；第8章介绍了程
序设计基础；第9章介绍了图形处理软件PhotoShop的基本用法。
全书将全国计算机等级考试一级和二级有机地结合起来，重点突出了一级，还添加了工作、生活中使
用频率很高的PhotoShop的使用方法，极大地提升了本书的实用价值，对学习者学习一级、了解二级
，掌握实用办公技能提供了良好的参考。
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章节摘录

　　1 计算机基础知识　　1.4 信息技术的发展　　信息社会的到来，给全球带来了信息技术飞速发展
的契机。
半个多世纪以来，人类社会正由工业社会全面进入信息社会，其主要动力就是以计算机技术、通信技
术和控制技术为核心的现代信息技术的飞速发展和广泛应用。
纵观人类社会发展史和科学技术史，信息技术在众多的科学技术群体中越来越显示出强大的生命力。
随着科学技术的飞速发展，各种高新技术层出不穷，日新月异，但是最主要的、发展最快的仍然是信
息技术。
　　1.4.1 数据与信息　　数值、文字、语言、图形、图像等都是不同形式的数据。
数据是信息的载体。
　　数据与信息的区别：数据处理之后产生的结果为信息，信息具有针对性、时效性。
尽管人们在许多场合把这两个词互换使用。
信息有意义，而数据没有。
例如，当测量一个病人的体温时，假定病人的体温是39℃，则写在病历上的39℃实际上是数据。
39℃这个数据本身是没有意义的。
但是，当数据以某种形式经过处理、描述或与其他数据比较时，便赋予了意义。
例如，这个病人的体温是39℃，这才是信息，信息是有意义的。
　　1.4.2 信息技术（Information Technology，IT）　　随着信息技术的发展，其内涵也在不断变化，
因此至今仍没有统一的定义。
一般来说，信息采集、加工、存储、传输和利用过程中的每一种技术都是信息技术，这是一种狭义的
定义。
在现代信息社会中，技术发展能够导致虚拟现实的产生，信息本质也被改写，一切可以用二进制进行
编码的东西都被称为信息。
因此，联合国教科文组织对信息技术的定义是：应用在信息加工和处理中的科学、技术与工程的训练
方法和管理技巧；上述方面的技巧和应用；计算机及其与人、机的相互作用；与之相应的社会、经济
和文化等渚种事物。
在这个目前世界范围内较为统一的定义中，信息技术一般是指一系列与计算机等相关的技术。
该定义侧重于信息技术的应用，对信息技术可能对社会、科技、人们的日常生活产生的影响及其相互
作用进行了广泛的研究。
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