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内容概要

本书是作者在多年的教学实践的基础上，按照全国计算机信息高新技术考试的大纲和基本要求，编写
的一本计算机应用基础教材。
本书在全面讲解计算机应用基础知识和办公室自动化软件的同时，还介绍了大量的实例，实例来源于
全国计算机信息高新技术考试办公自动化模块的题库，对考试有较大的帮助。
本书配有相应的习题和习题参考答案以实现教与学的统一，本书配有电子教案方便教和学。

 全书共6章，主要内容包括计算机基础知识、Windows操作系统、Word
应用、Excel应用、Word和Excel综合应用、PowerPoint演示文稿。
本书内容丰富详实、语言通俗易懂、深入浅出、构思新颖、突出适用、系统性强，既可以作为高职高
专院校及中等职业技术学校各专业学生计算机应用基础的教学用书，也可作为参加全国计算机信息高
新技术考试和从事管理工作的人员的参考书。
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章节摘录

　　1.1.1信息及信息技术　　信息是物质运动规律的总和，是各种事物的变化和特征的反映。
它既不是物质也不是能量。
通常，以客观事物立场来看，信息是指“事物运动的状态及状态变化的方式”；以认识主体立场来看
，信息是“认识主体所感知或所表述的事物运动及其变化方式的形式、内容和效用”。
　　世间一切事物都在运动，都具有一定的运动状态，这些运动状态都按某种方式发生变化，因而都
在产生信息。
哪里有运动的事物，哪里就存在信息。
信息是极其普遍和广泛的，它作为人们认识世界、改造世界的一种基本资源，与人类的生存和发展有
着密切的关系。
　　信息与人类认识物质世界和自身成长的历史息息相关。
人类社会之所以如此丰富多彩，都是因为信息和信息技术一直持续进步的必然结果。
信息技术是研究信息的获取、传输和处理的技术，由计算机技术、通信技术、微电子技术结合而成，
有时也叫做“现代信息技术”。
也就是说，信息技术是利用计算机进行信息处理，利用现代电子通信技术从事信息采集、存储、加工
、利用以及相关产品制造、技术开发、信息服务的新学科。
　　信息科学是以信息为主要研究对象，以信息的运动规律和应用方法为主要研究内容，以计算机等
技术为主要研究工具，以扩展人类的信息功能为主要目标的一门新兴的综合性学科。
　　随着科学技术的发展，现代信息技术在扩展人的信息器官功能方面已经取得了许多杰出的成就，
大大地提高了人们信息功能的水平。
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