《计算机应用基础(本)》课程学习指导
教师：主持教师：中央电大刘晓星老师。责任教师：曹晓丽老师。任课教师：朱嵬老师。
课程性质：专升本各专业统设必修课，4学分。
教学资源：1．文字资源即主教材，主教材名称：《计算机应用基础（2010年修订版）》全国高校网络教育考试委员会办公室主编。2．CAI资源（光盘一张，夹在书后）。3．网上资源：网上文本资源、视频资源、网络课程等。中央电大网址（电大在线）：www.open.edu.cn。大连电大网址：www.dlrtvu.edu.cn。

教学内容：本课程共包括9章教学内容，第1章为计算机基础知识，主要介绍计算机的基本概念、组成、信息编码及微型计算机的组成。第2章重点介绍了Windows XP操作系统的使用；第3章重点介绍了Word2003的使用；第4章重点介绍了Excel电子表格的使用；第5章重点介绍了PowerPoint的使用；第6章重点介绍了计算机网络的基础知识，包括计算机网络及Internet的基本概念,网络接入的方法等；第7章重点介绍了IE浏览器及Outlook Express的使用；第8章重点介绍了计算机安全的相关知识,包括计算机安全的基本知识，安全服务的主要技术，计算机病毒的基本知识及预防，系统还原和系统更新及网络道德；第9章重点介绍了计算机多媒体技术，包括计算机多媒体技术的基本知识，多媒体基本应用工具及多媒体停息处理工具的使用。
课程考核：按照教育部网络考试办公室的要求，本课程由全国高校网络教育考试委员会办公室统一组织考试，以下简称统考，各校自己组织的考试成绩不能代替统考成绩，因面我校不再另行组织考试。本考试没有形考成绩，统考通过，即为该课程通过。统考考试采用教育部网考办的试题库，该试题库中约有1万道试题，每名考生随机从中抽取49道题，上机考试，时间90分钟，考试每年大约3月、9月及12月各一次。

考核内容：每套考卷有40道单选，每题1分，这部分考题涵盖了全书所有章节内容；另有9道操作题，包括：Windows操作题1道，Word操作题2道，Excel操作题1道，PowerPoint操作题1道，IE操作题2道，电子邮件题2道。操作题的每道分值大约为6~8分。
学习要求：精读主教材和辅助教材；参加面授课；提交网上作业并参加讨论；参加学习小组讨论；学习光盘讲课内容；学习中央电大和大连电大网上文本资源、视频资源和网络课程等；学习书后光盘上的相应内容。长期不能上课的同学须提前由单位出具书面说明,短期不能上课的同学须和任课老师请假。如遇辅导老师外出开会，调课时间安排由辅导员老师另行通知。
朱嵬老师联系、答疑电话：84328170。
大连电大朱嵬老师
