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内容概要

　　为了进一步推进广播电视大学的教育信息化建设，提高教师的信息素养、信息技术应用能力，以
及利用信息技术开展教学的水平，中央电大特地组织编写了“广播电视大学教师信息技术基本能力”
系列培训教材。
“计算机应用基础”是该系列培训教材之一，主要介绍计算机基础知识和计算机应用能力内容，侧重
于计算机的基本操作和提高工作效率的技巧，同时注重计算机实际操作与应用背景相结合的训练。
　　《广播电视大学教师信息技术基本能力培训教材（之1）：计算机应用基础》由常用办公软件使
用和常用工具软件使用两个模块组成，其中常用办公软件使用模块包含4个单元，分别是计算机操作
系统使用、文字处理软件'Word、演示文稿制作软件PowerPoint、电子表格软件Excel，常用工具软件使
用模块包含3个单元，分别是网页制作工具FrontPage、课件制作常用工具软件介绍、其他常用工具软
件介绍。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

书籍目录

模块1  常用办公软件使用第1单元  计算机操作系统使用1.1  计算机系统概述1.2  Windows 基本操作1.3  
文件与文件管理1.4  操作系统基本管理1.5  实训单元小结考核要点第2单元  文字处理软件Word2.1  Office
简介2.2  Word 2003的窗口组成和基本操作2.3  表格处理2.4  图形处理2.5  实训单元小结考核要点第3单元 
演示文稿制作软件PowerPoint3.1  演示文稿基础知识3.2  电子教案设计3.3  电子教案演示文稿的制作
．3.4  实训——电子教案设计与制作单元小结考核要点第4单元  电子表格软件Excel4.1  Excel界面与基本
操作4.2  工作表的建立与编辑4.3  公式和函数4.4  图表使用4.5  数据的管理和应用4.6  Excel 常用小技巧4.7
 实训单元小结考核要点模块2  常用工具软件使用第5单元  网页制作工具FrontPage5.1  FrontPage 2003概
述5.2  网络课程的没计5.3  网络课程的设计开发流程．5.4  个人网站建设的流程、步骤与方法5.5  实训—
—课程网页设计单元小结考核要点第6单元  课件制作常用工具软件介绍6.1  课件制作工具概述6.2  课件
制作的一般流程6.3  课件制作工具Authorware的使用6.4  课件制作辅助工具Photoshop 简介6.5  深入了
解Photoshop6.6  实训单元小结考核要点第7单元  其他常用工具软件介绍7.1  计算机图像文件概述7.2  抓
图工具Snaglt的使用7.3  看图工具ACDSee的使用7.4  计算机音频及视频文件概述7.5  音频播放工
具Winamp的使用7.6  视频播放工具的使用7.7  网络下载概述7.8  网络下载工具的安装与使用7.9  计算机
病毒概述7.10  反病毒软件的安装与使用7.11  即时通信软件概述7. 12  QQ使用简介7. 13  QQ在教学中的
应用7. 14  实训单元小结考核要点附录  广播电视大学教师信息技术基本能力（初级）培训大纲第一部
分  计算机应用基础第二部分  信息技术基础参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

章节摘录

版权页:软件是计算机系统中不可缺少的组成部分。
微型计算机系统的软件一般可以分为系统软件和应用软件两大类。
目前的计算机系统已经越来越复杂，而软件和硬件之间的连接部分也越来越模糊。
一般来说，系统软件紧贴计算机硬件，屏蔽掉计算机底层硬件的各种差别，而提供给用户一个统一的
使用界面。
系统软件一般包括操作系统、各种驱动系统、编译程序、数据库软件等等。
应用软件一般是在系统软件提供的功能界而上开发出来供用户使用的功软件。
例如文字处理软件、表格处理软件、财务软件、游戏软件、媒体软件等等，越来越富的应用软件不断
地扩展了计算机的应用范围与功能，下面简要介绍计算机软件的一些基本配置。
需要说明的是，应用软件的安装需要用户依据爱好和用途来确定。
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编辑推荐

《计算机应用基础》是广播电视大学教师信息技术基本能力培训教材之一。
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