




 
 

 

 
 
 
 
 

前 言 
 
 
 
 
 
信息化是当今世界发展的必然趋势，是一场充满了未来感的“科技盛宴”。信息技术

的应用已经渗透到人类社会的方方面面，当前社会对大学生的信息技术应用能力提出了

更高的要求，我国高校的信息技术教育也进入了一个新的阶段。教育部印发的《教育信

息化 2.0 行动计划》和中共中央、国务院印发的《中国教育现代化 2035》都指出要充分

激发信息技术在日常教学中的深入、广泛应用及革命性影响，从而加快实现我国的教育

现代化。尽管各学科对信息技术应用的需求不同，但信息技术不仅为各学科解决专业问

题提供了途径，还提供了一种解决问题的思维方式，许多重要的研究都需要先进的信息

技术，因此，为大学生开设信息技术基础课程尤为必要。 
本书可以帮助大学生了解信息技术的最新发展，掌握基本的信息技术知识，培养大

学生的信息技术实践技能和信息素养。本书将理论与实践相结合，从计算机基础知识讲

起，并与时俱进，积极展现信息技术相关领域的最新成果；考虑到非计算机专业学生的

工作、学习及日常需求，结合基础知识，详细讲解了常用且版本较新的工具软件的使用

方法，使学生能够在较高层次上利用信息技术处理问题。 
全书共 10 章，各章内容安排如下。 
第 1 章主要介绍了计算机的发展历史、分类、特点、应用等知识，同时阐述了信息

技术与信息化社会的概念，介绍了信息化的特征、类型、发展趋势等。 
第 2 章主要讲述了数制及其转换、信息的编码、硬件系统和软件系统等计算机基础

知识。 
第 3 章介绍了操作系统的发展和常用的操作系统，并着重介绍了操作系统的功能组

成和使用方法。 
第 4 章介绍了文字处理软件 Word 2016 的使用方法，对其工作界面、文字处理、文

档的编辑与排版、插入对象等内容进行了讲解。 
第 5 章介绍了电子表格软件 Excel 2016 的使用方法，主要包括工作界面介绍、电子

表格基础知识、数据分析和处理、数据图表化等内容。 
第 6 章介绍了演示文稿软件 PowerPoint 2016 的使用方法，主要包括工作界面介绍、

演示文稿的创建、幻灯片的编辑、对象的添加、幻灯片的放映、PowerPoint 的高级功能
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等内容。 
第 7 章讲解了计算机网络应用技术，主要介绍了计算机网络的概念与分类、常见的

联网设备和传输介质、局域网及其应用、Internet 及其服务、Web 技术及开放教育资源等

内容。 
第 8 章主要讲解数字图像、数字音频、数字视频和计算机动画的基础知识，并介绍

了处理数字图像、音频、视频和动画的软件及其常用操作。 
第 9 章介绍了信息安全的相关知识，包括信息安全的基本概念、信息安全面临的威

胁、常用的信息安全技术、信息化带来的社会问题、信息化社会的法律法规和道德准则

等内容。 
第 10 章对大数据、云计算、人工智能、物联网、5G、区块链、量子信息等新一代

信息技术的发展历程、概念、发展现状、未来发展趋势及其在不同行业的应用进行了简

要介绍。 
在编写本书的过程中，兰州大学 2016 级教育技术学本科生参与了资料收集与素材整

理工作，在此对他们的辛劳付出表示感谢！另外，本书所用的部分图片来自网络，版权

属于原作者所有，在此一并致谢！由于作者水平有限，书中难免存在不足之处，恳请广

大读者批评指正。 
本书配套有 MOOC 课程（含教学视频和习题），读者可以访问人邮教育社区

（www.ryjiaoyu.com）获取。 
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