《常用工具软件》教学大纲
一、课程性质和任务

本课程是中等职业学校计算机及应用专业的选修课，是计算机应用的操作入门课程，为今后学习计算机专业的各课程打下基础。通过本课程的学习，学生能够懂得计算机的管理与安全维护，掌握工具软件的安装和基本使用方法并熟悉一些使用技巧，能较熟练地使用有关工具软件解决计算机应用过程中的实际问题，提高自己的操作能力。

二、课程教学目标

本课程的教学目标是使学生掌握常用工具软件的安装和使用方法并且能对计算机系统进行简单维护，通过本课程的学习，学生应具备以下知识：能对计算机系统进行优化设置，对磁盘进行维护和管理，应用网络工具完成文件的上传和下载、收发邮件和即时通信、信息的检索，对计算机系统进行安全设置，播放多媒体文件和制作多媒体光盘，文件压缩和解压缩以及汉化翻译，文档阅读等辅助学习工具的使用。

1、知识与能力

通过学习，让学生熟悉各种工具软件的基本功能，掌握各种工具软件的使用方法和一些使用技巧，使学生能根据具体的实际问题选择合适的工具软件，并能正确、高效地加以解决。

2、过程与方法

结合教材创设与实际应用相似的教学情境，采用任务驱动的教学方法，以学小组合作、讨论探究的方式，让学生自主分析，在教师的指导下，使学生能正确选择相应的工具软件解决实际问题。

3、情感态度与价值观

（1）通过小组合作学习，培训学生的团结合作精神和勇于参与的态度

（2）培训学生实事求是的作风和严谨的工作态度

（3）使学生具备良好的道德素养和较强的法制观念

三、教学内容和要求

（一）windows的系统工具软件

1、教学内容

（1）备份

（2）磁盘清理程序

（3）磁盘碎片整理程序

（4）系统还原

（5）任务管理器

2、教学要求

了解："碎片"的概念及形成

掌握：

· 使用系统自带的备份工具进行备份和还原的操作方法

· 使用任务管理器查看CPU和内存等系统的运行参数

运用：

· 使用磁盘碎片整理程序进行磁盘碎片的整理

· 用系统还原工具进行系统还原

· 使用任务管理器关闭和运行应用程序的方法以及结束进程的方法

2、教学重点

· 用备份工具和系统还原功能进行一般故障的排除

· 使用磁盘清理程序进行磁盘清理

· 用磁盘清理程序和磁片整理程序扩大磁盘的有效使用空间

· 用任务管理器查看不明进程并能给予关闭

3、教学难点

· 磁盘"碎片"的概念及形成

· 用备份工具、系统还原、任务管理器排除故障

（二）系统优化与设置工具

1、
教学内容

（1） 使用WINDOWS自带工具进行优化

· 系统性能优化

· 系统服务优化

· 注册表优化

（2） 优化工具-----WINDOWS优化大师

· 系统检测与自动优化

· 系统优化

· 系统清理

· 系统维护

（3） 系统设置工具-----超级兔子魔法

· 利用“超级兔子清理王”优化系统

· 修复IE

· 内存整理

（4） 其他相关工具软件介绍

· 系统优化大师

· 电脑修理工

· 完美卸载

2、教学要求

（1） 了解：

· 虚拟内存、注册表、动态链接库、设备驱动程序等的概念。

· 系统优化大师、电脑修理工、完美卸载等优化工具的功能。

（2） 掌握：

· 用系统自带工具对系统性能、服务和注册表进行优化的方法，以达到节省内存、加快开关机速度和系统运行速度的目的。

· 用WINDOWS优化大师对系统进行检测和性能测试，以及文件系统、开机速度、系统安全、网络系统的优化方法。

· 用超级兔子清理王和WINDOWS优化大师对系统硬盘和注册表进行清理的方法。

（3） 运用：

· 用WINDOWS优化大师对磁盘进行维护和驱动程序的备份及还原。

· 用WINDOWS优化大师、超级兔子对软件进行彻底卸载。

· 超级兔子对IE时行修复。

3、教学重点

· 用优化工具对注册表进行维护以及提升系统运行速度的各种方法

· 用优化工具进行软件的彻底卸载以及磁盘、IE等的维护

· 不同优化工具的特色功能与不足之处，并能根据实际正确的选择

4、教学难点

  　　　 应用优化工具对注册表进行维护并能彻底卸载软件

（三）磁盘工具软件

1、教学内容

（1）WINDOWS自带的“磁盘管理”

· “磁盘管理”工具的启动

· 磁盘分区的建立与删除

· 磁盘分区的管理

  （2）“克隆”软件----NORTON GHOST

  （3）其它相关工具软件介绍

2、教学要求

（1） 了解：

· 磁盘分区、文件格式、卷、格式化、镜像文件、还原点等概念

· NORTON GHOST工具的备份类型

· 分区魔术师的独特特点（无损数据的前提下实现分区的管理）以及分区格式的转换方法

· 还原精灵和一键GHOST的功能以及用途

（2） 掌握：

· WINDOWS“磁盘管理”对磁盘进行分区卷标设置

· 用硬盘克隆工具NORTON GHOST来创建单独文件备份并能恢复。恢复点的管理

（3） 运用

· WINDOWS“磁盘管理”对磁盘进行分区的创建和删除、格式化

· 用NORTON GHOST来映像整个硬盘、映像硬盘分区、还原硬盘映像

· 用分区魔术师在无损数据的前提下实现分区的管理

· 用还原精灵和一键GHOST进行系统的备份与还原

3、教学重点

· 应用WINDOWS“磁盘管理”进行分区的管理

· 应用NORTON GHOST映像整个硬盘、映像硬盘分区、还原硬盘映像    

· 应用还原精灵和一键GHOST进行系统的备份与还原

4、教学难点 

· 应用WINDOWS“磁盘管理”进行分区的合并和分解

· 应用NORTON GHOST映像硬盘分区、还原硬盘映像 

· 应用分区魔术师实现分区的分割

（四）压缩工具软件

1、教学内容

  （1）WINRAR软件的使用

  （2）WINZIP软件的使用

　（3）其它压缩工具的使用

2、教学要求

（1） 了解：压缩、解压缩的概念以及各种压缩工具的特点

（2） 掌握：其它压缩工具的特点及使用

（3） 运用：

· 用WINZIP、WINRAR生成自解压格式的文件

· 用WINZIP、WINRAR对大文件进行分卷压缩

· 用WINZIP、 WINRAR对文件进行带密码压缩

· 用WINZIP 、WINRAR对文件进行解压缩

3、教学重点

 应用WINZIP、WINRAR对文件进行压缩和解压缩

4、教学难点

 　应用WINZIP、WINRAR对文件进行分卷压缩

（五）网络下载工具

  1、教学内容

  （1）BT下载工具

  （2）迅雷下载工具

  （3）网际快车（Flashget）、影音传送带、 电驴（eMule）下载工具
2、教学要求

（1）了解：

· 下载、线程、续传、种子等概念

· 各种下载工具的特点

（2） 掌握：用影音传送带和电驴工具进行文件的下载

（3） 运用：

· 用BT下载工具搜索并保存种子文件，下载资源，制作和上传种子文件。

· 用迅雷工具进行单文件和多文件批量下载，同时对下载文件进行管理。

· 用网际快车下载文件同时对下载文件进行管理。

3、教学重点

 　 运用迅雷、网际快车、BT从网上下载文件并对下载文件进行有效地管理

4、教学难点

· 迅雷下载工具中文件批量下载方法

· BT下载工具对种子文件的查找、制作及上传

（六）即时通信工具

1、教学内容

  （1）腾讯QQ

  （2）MSN

  （3）新浪UC

2、教学要求

（1） 了解：账户、QQ群等概念。QQ、UC以及MSN三者的异同点

（2） 掌握：

· 免费 QQ号码的申请，QQ登录，好友的查找与添加方法

· MSN账户的申请、登录、好友的添加方法

· UC账号的申请、登录、好友的查找与添加

（3） 运用：QQ、MSN和UC进行文字、语音、视频聊天以及文件的传送

3、教学重点

    QQ和MSN工具的操作

4、教学难点

   QQ与MSN工具的操作

（七）邮件系统

  1、教学内容

  （1）通过网站收发电子邮件

  （2）outlook邮件收发工具

2、教学要求

（1） 了解：电子邮件、电子邮箱的概念和电子邮件的特点

（2） 掌握：

· 免费电子邮箱的申请，通过网站进行邮件的收发

· OUTLOOK软件的客户端设置

（3） 运用：

· 通过网站接收、回复、编辑、回复邮件

· 用OUTLOOK邮件收发工具进行邮件的收发、编辑以及管理

3、教学重点
· 电子邮箱的申请

· 电子邮件的收发、编辑及管理

· OutLook工具的客户端设置

 4、教学难点

 　　　　OutLooK工具的客户端设置

（八）安全工具软件

1、教学内容

  （1）计算机病毒的基本知识

  （2）瑞星杀毒软件

  （3）卡巴斯基杀毒软件

  （4）金山毒霸杀毒软件

2、教学要求

  （1）了解：计算机病毒的概念、分类、特征、传播途径以及防治的手段。三种常用杀毒软件的特点。

  （2）掌握：三种常用杀毒软件运行参数的设置方法以及升级方法。

  （3）运用：三种常用杀毒软件进行病毒的查杀。

3、教学重点

· 病毒和安全防范的基本知识

· 三种杀毒软件进行病毒的查杀以及病毒库的升级

4、教学难点 

· 病毒的症状及判断

· 杀毒软件的杀毒原理以及杀毒软件升级的必要性

（九）光盘制作工具

1、教学内容

（1） 应用“我的电脑”刻录光盘

（2） 刻录工具-----NERO

（3） 其他相关工具软件介绍

2、教学要求

（1） 了解：光盘的类型及格式特点。虚拟光驱的概念及用途

（2） 掌握：

· 数据光盘、音乐光盘、视频光盘、引导光盘、自启动光盘的刻录。

· 光盘的复制及镜像文件的刻录。

· “UltraISO软碟通”光盘镜像文件的制作及引导光盘的制作。

· 虚拟光驱的使用。

3、教学重点

· 用刻录工具制作数据光盘、引导光盘、自启动光盘、音乐光盘和视频光盘。

· 虚拟光驱与物理光驱操作上的不同。

4、教学难点

· 用刻录工具---NERO制作不同类型的光盘

· 虚拟光驱的原理及使用

（十）多媒体工具

  1、教学内容

（1） 影音播放工具—realplay，暴风影音，快乐影音

（2） 图像浏览工具—ACD See，Windows 图片和传真查看器，NERO图片处理。

（3） 屏幕抓图工具—红蜻蜓抓图精灵2005
（4） 文档阅读工具--Adobe Reader，超星阅览器

2、教学要求

（1） 了解：

· 多媒体文件的各种格式及播放工具的特点。

· ACDSEE软件的功能。

· 电子图书的格式类型及相关阅览器的功能。

· 用ＴＴ浏览器捕捉屏幕，用播放工具截取视频内容

（2） 掌握：

· 用realplay在线听音乐、收听电台

· 用暴风影音和快乐影音播放音乐和视频文件。

· 用ACDSEE软件进行图片的采集、管理、图片格式转换、制作电子相册。

· 用Nero进行图片处理

· 用QuickCHM制作电子书

（3） 运用：

· 用realplay软件进行音乐和视频文件的播放

· 用ACDSEE浏览图片并能对图片进行统一处理

· 用“Windows 图片和传真查看器”浏览图片

· 抓图精灵的使用

· 用Adobe Reader、超星阅览器阅读相应格式的电子书

3、教学重点

· realplay视频播放软件的使用

· ACDSEE图像浏览软件的使用

· 电子图书阅览器的使用

4、教学难点

· 音频、视频文件、图像文件、电子图书文件的格式类型

· 电子书的制作

（十一） 汉化翻译

1、教学内容

（1） 金山快译

· 金山快译介绍与界面操作

· 金山快译的设置

· 翻译文章

· 汉化软件与网页

· 内码转换与英文写作助理

（2） 在线翻译

· 常见在线翻译网站

· 在线翻译的使用

（3） 其他相关工具软件介绍

· 东方快车２００３

· 金山词霸

· 南极星全球通

2、教学要求

（1） 了解：金山快译及其它翻译工具的功能及内码、“汉化”的概念

（2） 掌握：

· 金山快译的设置方法

· 用金山快译、南极星全球通进行内码转换

· 用金山快译、东方快车汉化软件界面

· 金山快译的英文写作助理功能

（3） 运用：

· 用金山快译进行文章的快速与全文翻译

· 用金山快译、在线翻译、东方快车进行网页的翻译

· 用金山词霸、东方快车、在线翻译进行单词、短语、句子的翻译

3、教学重点

· 用金山快译、在线翻译、东方快车进行网页的翻译及文章的全文翻译

· 用金山词霸、东方快车、在线翻译进行单词、短语、句子的翻译

· 用翻译工具进行软件界面的“汉化”

4、教学难点

· 整篇文章的翻译、网页翻译

· 软件的“汉化”

· “内码”转换

四、本课程与其它课程的联系

本课程是计算机专业的基础课程，应在学生学习了《计算机应用基础》课程后开设，不需要太多其他预备知识。本课程是学生运用计算机所必须掌握的常用工具软件，学好本课程，可以为学生再进一步学习其他专业课程打下良好的基础。
五、教学建议

1、 本课程涉及的应用软件较多，是实践性很强的一门课程，除了在课堂上讲授一定的基本知识和原理外，要充分利用多媒体技术或计算机室进行直观教学，讲授操作方法、演示操作步骤和操作效果，采用启发、讲解、现场指导等多种方法进行课堂教学，以提高教学效果。

2、根据该课程实践性、操作性强的特点，应尽量采取讲、练结合的教学方式，突出上机操作训练。

3、适应计算机硬、软件技术迅速发展的需要，各任课教师应及时总结课程教学经验，补充或更新教学内容，改进教学方法，以提高课程教学质量。

4、课时分配

	序号
	教学内容
	讲授
	上机
	机动
	合计

	一
	Windows的系统工具软件
	1
	2
	
	3

	二
	系统优化与设置工具
	1
	4
	
	5

	三
	磁盘工具软件
	1
	2
	
	3

	四
	压缩工具软件
	1
	1
	
	2

	五
	网络下载工具
	1
	2
	
	3

	六
	即时通信
	1
	2
	
	3

	七
	邮箱系统
	1
	1
	
	2

	八
	安全工具软件
	1
	2
	
	3

	九
	光盘制作工具
	1
	2
	
	3

	十
	多媒体工具
	2
	4
	
	6

	十一
	汉化翻译
	1
	2
	
	3

	合计
	11
	25
	
	36
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