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前  言

进入21世纪以来，科学技术突飞猛进，以电子计算机、网络通信等为核心的信息技

术彻底改变了人们的工作、学习和生活方式。随着5G技术的到来，人与人的连接拓展到

物与物的连接，甚至是智能与智能的连接，开启了万物互联和万事互联的新阶段。掌握现

代信息技术的基本知识，是当代大学生必备的基本素养。了解计算机相关前沿技术，可以

拓宽大学生的视野并提高他们解决问题的能力。

“计算机应用基础”为本科教育的一门公共基础课，其主要目标是介绍计算机的相关

基础知识、Office办公软件的应用和前沿技术，培养在应用计算机过程中自然形成的包括

计算思维意识在内的科学思维意识，以满足社会的就业需要、专业需要与人才培养需要。

本教材共分为11章，分别为信息与计算、电子数字计算机、Windows7操作系统、

字处理软件应用、电子表格软件应用、演示文稿软件应用、计算机网络、数据管理、人工

智能、物联网、虚拟现实。本书旨在以信息与数据的基本知识为导入，培养学生的数据思

维意识；通过对计算机运行原理的介绍，使学生了解计算机处理数据的方式及特点；通过

介绍 Windows7操作系统及Office应用软件来提高学生的动手能力；以计算机前沿技术

应用及程序基本原理为基础，结合学生所学专业的特点，培养学生求解问题的能力，进而

促进学生的计算思维。

本教材由 “计算机应用基础”课程的一线授课教师编写，结合了各位编者多年的教学

经验。本教材由刘音、王志海担任主编。其中，第1章、第2章、第4章、第5章的内容

由刘音编写；第6章的内容由李伟静编写；第7章、第8章的内容由高娟编写；第9章、

第10章的内容由施力文编写；第3章、第11章的内容由张慧娟编写。本教材由王志海进

行统稿。

由于编者水平有限，书中难免存在不妥之处，敬请阅读本书的各位读者指正。
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第1章 信息与计算

21世纪的今天，信息技术的应用使人们的生产方式、生活方式乃至思想观念发生了巨

大的改变，推动了人类社会的发展和文明的进步。信息已经成为社会发展的重要战略资源

和决策资源，信息化水平已经成为衡量一个国家现代化程度和综合国力的重要标志。计算

技术是信息技术发展的主要动力，计算机及相关技术加快了信息化社会的进程。
本章将介绍信息和数据的基本概念，包括信息的特征、信息处理、进制、信息编码、信息

技术、信息化社会的法律意识和道德规范。

1.1 信 息 概 述

人类通过信息认识各种事物，借助信息进行人与人之间的沟通和互相协作。生物和机

器之间为了能够相互协作也需要信息通信。

1.1.1 什么是信息?

“信息”一词来源于拉丁文“information”，并且在英文、法文、德文、西班牙文中同词，在
俄语、南斯拉夫语中同音，这表明了它在世界范围内的广泛性。信息，指利用文字、符号、声
音、图形、图像等形式作为载体，通过各种渠道传播的信号、消息、情报或报道等内容。1948年，
美国数学家克劳德·香农(ClaudeElwood)在题为“通信的数学理论”的论文中指出：“信息

是用来消除随机不定性的东西”。随着科学与社会的飞速发展，信息所包括的范围越来越

广，几乎覆盖了现代社会的所有领域，信息无处不在。信息具有普遍性、传递性、共享性、依
附性和时效性等特征。

(1)普遍性

在自然界和人类社会中，事物都是在不断发展和变化的，事物所表达出来的信息也是无

时无刻无所不在的，因此，信息是普遍存在的。
(2)传递性

通过传输媒体，可以实现信息在空间上的传递。例如，我国载人航天飞船“神舟九号”与
“天宫一号”空间交会对接的现场直播，向全国及世界各地的人们介绍了我国航天事业的发

展进程，缩短了对接现场和电视观众之间的距离，实现了信息在空间上的传递。
信息保存在存储媒体上，可以实现信息在时间上的传递。例如，没能看到“神舟九号”与

“天宫一号”空间交会对接现场直播的人，可以采用回放或重播的方式来收看。这就是利用

信息存储媒体的牢固性，实现信息在时间上的传递。
(3)共享性

在信息传递的过程中，信息自身的信息量并不减少，同一信息可供给多个接收者。这也
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是信息区别于其他物质的另一个重要特征，即信息的可共享性。例如，教师授课、专家报告、
新闻广播、电视和网站等都是典型的信息共享实例。

(4)依附性

信息不是具体的事物，也不是某种物质，而是客观事物的一种属性。信息必须依附于某

个客观事物(媒体)而存在。同一个信息可以借助不同的信息媒体表现出来，如文字、图形、
图像、声音、影视和动画等。

(5)时效性

随着事物的发展与变化，信息可被利用的价值也会相应地发生变化。信息随着时间的

推移，可能会失去其使用价值，变成无效的信息。例如，中了500万元的彩票，逾期没领，这

500万元就不是你的了。

1.1.2 信息技术

在浩如烟海的信息世界里，我们要有目的地搜集和获取信息，并对信息进行必要的加

工，从而得到有用的信息。信息技术(informationtechnology，IT)是对信息进行加工的主要

手段。一般来说，信息技术是指获取信息、处理信息、存储信息和传输信息等所用到的技术，
主要有传感技术、通信技术、计算机技术以及微电子技术。

长期以来，人类主要用大脑、手工进行信息处理，计算机诞生以后才实现了信息处理的

自动化，才使数据处理的速度更快、效率更高。没有计算机，就不会有现代信息处理技术的

形成和发展，计算机技术已成为信息技术的核心技术。信息技术在全球的广泛使用，不仅深

刻地影响着经济结构与经济效率，而且作为先进生产力的代表，它对社会文化和精神文明也

产生着深远的影响。
信息技术已引起传统教育方式的深刻变化。计算机仿真技术、多媒体技术、虚拟现实技

术和远程教育技术以及信息载体的多样性，使学习者可以克服时空障碍，更加主动地安排自

己的学习时间和学习进度。特别是借助于互联网的远程教育，开辟出通达全球的知识传播

通道，实现不同地区的学习者、传授者之间的互相交流，不仅实现了教育资源的共享，还给学

习者提供了一个轻松的学习环境。远程教育引发了一场教育模式的革命，并促进了人类知

识水平的普遍提高。
信息技术的发展对传统产业结构产生了重大的影响，孕育了一个有着无限发展前景的

信息产业。信息产业是以信息产生、加工和应用为核心的产业，它既给传统农业、工业和服

务业注入了新的活力，同时加快了农业现代化、工业自动化和服务高效化，还改变了整个社

会的产业结构，引发了第4次产业革命。
信息技术的发展，改变了人们的生活方式和工作方式。信息已成为继物质和能源之后

的第三大资源。当前世界各国发展的过程就是一个信息化的过程，一个信息化的时代已经

来临。

1.1.3 信息处理

著名的统计学家和作家奈特·西尔弗(NateSilver)曾说：“每天，人们在一秒内产生的

信息量相当于国会图书馆所有纸质藏书信息量的3倍。其中大部分是无关的噪音，因此，除
非你有强大的技术来过滤和处理这些信息，否则你就会被它们淹没。”。正如奈特·西尔弗
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所说的，要获取有用信息，就需要对信息进行处理。信息处理就是对信息进行获取、存储、转
化、传送和发布等。

(1)信息获取

信息获取指围绕一定目标，在一定范围内，通过一定的技术手段和方式方法获得原始信

息的活动和过程。信息获取是整个信息周转过程的一个基本环节，获取信息的流程包括定

位信息需求、选择信息来源、确定信息获取方法。
定位信息需求就是明确目标，即要搜集什么样的信息，用来做什么。
选择信息来源就是确定获取信息的方向，即从什么地方才能获得这些信息。获取信息

的来源很多，如文献型信息源、口头型信息源、电子型信息源和现场信息源等。
由于信息来源不同，信息获取的方法也多种多样。常用的方法有观察法、问卷调查法、

访谈法和检索法等。目前，获取信息最方便的方法是计算机检索。
(2)信息存储

信息存储是将获得的或加工后的信息按照一定的格式和顺序存储在存储介质中的一种

活动。其目的是为了便于信息管理者和信息使用者快速、准确地识别、定位和检索信息。存

储介质分为纸质存储和电子存储，不同的信息可以存储在相同的介质上，相同的信息也可以

同时存储在多种介质上。比如，对于人事方面的档案材料、设备或材料的库存账目，纸质及

电子存储均适用。几种信息存储介质的优缺点如表1-1所示。

表1-1 几种信息存储介质的优缺点

存储介质 优点 缺点

纸张
 存量大，体积小，价格低，永久保存性好，并有不易涂

改性，存数字、文字和图像一样容易
 传送信息速度慢，检索起来不方便

胶卷  存储密度大，查询容易
 阅读时必须通过接口设备，不够方便，价格

昂贵

计算机  存取速度极快，存储的数据量大  依赖于计算机设备、电源等因素

(3)信息转化

信息转化就是把信息根据人们的特定需要进行分类、计算、分析、检索、管理等处理。在

信息转化过程中，信息编码(informationcoding)有着重要的作用。信息编码是为了便于存

储、检索和使用信息，在进行信息处理时赋予信息元素以代码的过程，即用不同的代码与各

种信息中的基本单位建立一一对应的关系。日常生活中遇到信息编码的例子有很多，例如，
古代战场上通过击打锣鼓来指挥大军，“击鼓进军，鸣金收兵”；交通路口的信号灯，红灯表示

禁止通行，绿灯表示可以通行。
(4)信息传送

信息传送是指信息跨越空间和时间后到达接收目标的过程。此过程需要载体来发布信

息，例如，空气是声音传播的载体。时间上的传输也可以理解为信息的存储，比如，孔子的思

想通过书籍流传到了现在，它突破了时间的限制，从古代传送到现代。空间上的传输，即通

常所说的信息传输，比如，人们用语言面对面交流、用电话或社交工具聊天、发送电子邮件

等，它突破了空间的限制，从一个终端传送到另一个终端。
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  (5)信息发布

信息发布就是把信息通过各种表示形式展示出来。在因特网上发布信息或发送电子邮

件是目前最快捷、最便宜的信息发布方法。在因特网上寄信，即使收信者远在地球另一端，
信件也能在最短的时间内到达，还能随信发送声音和图像。通过即时通信软件或者社交软

件，人们可以很快地将自己的信息经由因特网发布。

1.2 数  据

信息主要采用数据形式来表示，数据是信息的载体，是反映客观事物存在形式和运动状

态的记录。

1.2.1 数据分类

在计算机科学中，数据是指所有能输入计算机并被计算机程序处理的符号介质的总称，
是具有一定意义的数字、字母、符号和模拟量等的通称。一般将数据分为模拟数据和数字数

据两大类。
模拟数据(analogdata)也称为模拟量，其取值范围是连续的变量或者数值，如温度、压

力、声音等。
数字数据(digitaldata)则是模拟数据经量化后得到的离散的值，例如，在计算机中用二

进制代码表示的字符、图形、音频与视频数据。在数据通信中，数字数据又称为数字量，也称

数值，其取值范围是离散的变量或者数值。
模拟数据是连续的，而数字数据是离散的。模拟信号一般通过脉冲编码调制(pulse

codemodulation，PCM)量化为数字信号，即让模拟信号的不同幅度分别对应不同的二进制

值。例如，采用8位编码可将模拟信号量化为28=256个量级，实际中常采用24位或30位

编码。数字数据一般通过对载波进行移相的方法转换为模拟数据。

1.2.2 数据与信息的关系

单纯的数据不能确定信息的内容，需要通过具体应用环境才能够表示准确的含义。例

如，数字“60”，在成绩单上是课程成绩，在体检表上可能就是体重了。再如，“骑白马的不一

定是王子，还有可能是唐僧”。可见，数据需要通过具体应用环境才可反映信息的内容。信

息与数据既有联系，又有区别。
(1)数据是信息的表现形式和载体，可以是符号、文字、数字、语音、图像、视频等。而信

息是数据的内涵，信息加载于数据之上，对数据作具体的解释。
(2)数据是符号，是物理性的，信息是对数据进行加工处理之后所得到的对决策产生影

响的数据，是逻辑性和观念性的。
(3)数据本身没有意义，数据只有对实体产生影响时才成为信息。
(4)数据包含原始事实，信息是数据处理的结果，是使数据处理成有意义且有用的

形式。
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1.2.3 进制

在大多情况下，计算机处理的数据是数字数据(即数值)，故我们有必要了解数值的表示

方式。数值是采用一种固定的符号和统一的规则来表示的，称为计数制，简称进制。
日常生活中最常用的数制是十进制。除了十进制计数以外，还有许多非十进制计数，例

如，图1-1中，计时采用六十进制，即60秒为1分钟，60分钟为1小时；1星期有7天，是七

进制；1年有12个月，是十二进制。

图1-1 生活中的进制

基数是指进制中所采用的数码(即数制中用来表示“量”的符号)的个数。例如，十进制

通过0、1、2、3、4、5、6、7、8、9这10个不同的符号来表示数值，即十进制数制中字符的个数是

10，基数为10。
位权是指进位制中每一固定位置对应的单位值。例如，十进制第2位的位权为10，第3

位的位权为100，而二进制第2位的位权为2，第3位的位权为4。对于N 进制数，整数部分

第i位的位权为Ni-1，而小数部分第j位的位权为N-j。
十进制用0～9共10个阿拉伯数字表示，运算规则是“逢十进一”或“借一当十”。任一

个十进制数都可以表示为一个按位权展开的多项式之和，如十进制数5432.1可表示为

5432.1=5×103+4×102+3×101+2×100+1×10-1，其中103、102、101、100、10-1分别是

千位、百位、十位、个位和十分位的位权。
二进制仅采用“0”和“1”两个符号来表示，相邻两位之间为“逢二进一”或“借一当二”的

关系。它的“位权”可表示成“2i-1”，任何一个二进制数都可以表示为按位权展开的多项式

之和，如数1100.1可表示为1100.1=1×23+1×22+0×21+0×20+1×2-1。

八进制的数码共有8个，即0～7，基数是8，它的“位权”可表示成“8i-1”。任何一个八进

制数都可以表示为按位权展开的多项式之和，如八进制数1234.5可表示为1234.5=1×83

+2×82+3×81+4×80+5×8-1。
十六进制的数码共有16个，除了0～9这10个阿拉伯数字外又增加了6个字母符号

A、B、C、D、E、F(a、b、c、d、e、f)，基数是16，它的“位权”可表示成“16i-1”。任何一个十六进

制数都可以表示为按位权展开的多项式之和，如数3AC7.D可表示为3AC7.D=3×163+
10×162+12×161+7×160+13×16-1。

对不同进制的具体数值进行描述时，可以通过添加字母后缀或者下角标注的方式来区

分，如表1-2所示。
5

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


