
第3章 应 用 软 件

为什么阅读本章

应用软件的性能和能力正在爆发式增长。我们可以期待的应用程序超出我们想象,并
且完全可以用我们的声音、手势和思想来控制这些应用程序。

本章将介绍每个人为这个日新月异的数字世界做好准备而需要了解的一些知识和技

能,其中包括:

• 通用应用程序———如何创建文档、分析数据、制作演示文稿和组织信息。

• 专用应用程序———如何使用图形程序编辑图像和创建网页以及如何定位和使用移

动应用程序。

• 软件套件———如何使用软件套件和基于云的应用程序。

学习目标

在阅读本章之后,读者应该能够:

① 认识通用应用程序。

② 描述文字处理器、电子表格、演示文稿程序和数据库管理系统。

③ 认识专用应用程序。

④ 描述图形程序、网页制作程序和其他特定的专业应用程序。

⑤ 描述移动应用程序和应用商店。

⑥ 认识软件套件。

⑦ 描述办公套件、云套件、专业套件和实用工具套件。

3.1 引  言

就在不久前,训练有素的专家才能完成的很多操作,现在人们可以用一台个人计算机就

可以完成。以前,市场分析师使用计算器来预测销售;平面设计师手工创作设计;数据处理

人员创建电子文件并存储在大型计算机上。现在,人们可以用一台个人计算机和恰当的应

用软件就能完成所有这些任务,甚至还有其他许多任务。
把个人计算机想象成一个电子工具。有些人可能认为自己不擅长打字、计算、组织、展

示或管理信息。然而,个人计算机可以帮助每个人完成所有这些工作,甚至更多的工作。完

成上述所有工作只是需要正确类型的软件。
要高效且有效地使用计算机,用户需要了解通用应用程序软件,包括文字处理器、电子

表格、演示文稿程序和数据库管理系统的功能。用户还需要了解集成软件包和软件套件。



3.2 应用软件概述

正如我们在第1章中所介绍的,有两种类型的软件:系统软件和应用软件。系统软件

与终端用户、应用软件和计算机硬件一起协作处理大部分技术细节的工作。应用软件可以

描述为终端用户软件,用于完成各种任务。
应用软件可分为三类。一类是通用应用程序,包括文字处理程序、电子表格、演示文稿

和数据库管理系统。另一类是专门的应用程序,这些程序应用范围更窄,且用于特定的学科

和职业,此类程序的数量数以千计。第三类是移动应用程序,是通常为智能手机和平板计算

机设计的附加功能或程序。

3.2.1 用户界面

用户界面是应用程序中允许用户控制程序并与程序交互的部分。根据应用程序的不同,用
户可以使用鼠标、指针、键盘或声音与应用程序进行通信。大多数通用应用程序使用鼠标和图形

用户界面(GUI)。图形用户界面显示称为图标的图形元素,用来表示熟悉的对象。鼠标控制屏幕

上的指针,指针用于选择对象如图标。用户界面的另一个功能是使用窗口来显示信息。窗口只

是一个能够包含文档、程序或消息的矩形区域。不要将“窗口”这个术语与微软 Windows操作系

统的各种版本(即程序)混淆。一次在计算机屏幕上可以打开和显示多个窗口。
大多数传统软件程序使用系统菜单、工具栏和对话框,参见图3-1。

图3-1 传统图形用户界面

• 菜单提供通常在屏幕顶部的菜单栏中显示的命令。

• 工具栏通常出现在菜单栏下面,包含称为按钮的小图形元素,为快速访问常用命令

提供快捷方式。

• 对话框提供附加信息,要求用户输入。
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许多应用程序,特别是 Microsoft应用程序都使用一个称为功能区GUI的界面,以便更

容易地查找和使用应用程序的所有功能;这个GUI使用的是功能区、选项卡和图库组成的

系统(参见图3-2)。

• 功能区通过将常用的命令组织到一组选项卡中来替换菜单和工具栏。这些选项卡

显示与用户正在执行的任务最相关的命令按钮。

• 选项卡用于将功能区划分为主要活动区域。然后将每个选项卡组织到包含相关项

目的组中。一些选项卡(称为上下文选项卡)仅在需要时出现,并显示用户将要执行

下一个操作。

• 图库简化了从选择列表中进行选择的过程。这是通过在选择之前以图形方式显示

备选项的效果来完成的。

图3-2 功能区GUI

3.2.2 基本特征

大多数应用程序提供了多种特性,使文档的输入/显示、编辑和格式化变得容易。一些

最常见的特性包括:

• 拼写检查器———查找拼写错误的单词。

• 对齐———使数字和字符居中、右对齐或左对齐。

• 字体和字号(可能使用字符效果)———指定输入数字和文本的大小和样式。

• 字符效果———提供各种不同的字体,如粗体或斜体。

• 编辑选项———提供编辑文本的简单方法,如剪切、复制和粘贴。

概念检查

列出三类应用软件。
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什么是图形用户界面? 什么是窗口、菜单、工具栏和对话框?

什么是功能区GUI? 什么是功能区、选项卡和图库?

讨论应用程序中最常见的一些特征。

3.3 通用应用程序

如前所述,通用应用程序包括文字处理器、电子表格、演示图形和数据库管理系统等。

3.3.1 文字处理器

文字处理器创建文本文档,是使用最灵活和最广泛的软件工具之一。各种类型的人和

组织机构都使用文字处理器创建备忘录、信函和传真。组织机构用它创建时事通讯、说明书

和手册,向客户提供信息。学生和研究人员使用文字处理器创建报告。

MicrosoftWord是使用最广泛的文字处理器。其他流行的文字处理程序包括 Apple
Pages、GoogleDocs、CorelWordPerfect和OpenOfficeWriter。

AdventureTravelTorus是一家专门从事假期冒险旅行的旅行社,假设有人已经接受

了该旅行社的广告协调员的职位。该职位的主要职责是创建和协调公司的促销宣传材料,
包括传单和旅行报告。作为该旅行社的广告协调员怎样使用 MicrosoftWord文字处理器,
参见图3-3和图3-4。

图3-3 传单
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图3-4 报告实例

1.制作传单
第一个任务是创建促销广告传单。在与你的主管讨论传单的内容和基本结构后,你

将开始输入传单的文本内容。当你输入文本时,拼写检查器和语法检查器会捕获一些拼

写和语法错误。一旦输入了文本,你将校对文本,然后将注意力集中在增强传单的视觉

效果方面。你可以添加照片并尝试使用不同字符和段落格式,包括字体、字号、颜色和对

齐方式。

2.创建报告
下一个任务是创建一个有关坦桑尼亚和秘鲁的报告。在研究之后,你开始撰写报告。

当为报告输入文本时,你会注意到自动更正功能会自动更正一些语法和标点符号错误。你

的报告包含几个图和表格。使用题注功能来记录图和表格序号,输入题注文本,并定位题

注。你可以使用脚注功能来帮助添加注释,以便进一步解释或评论报告中的信息。最后,添
加完页眉和页脚信息后,就可以打印报告了。
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3.3.2 电子表格

电子表格是用来组织、分析和绘制数值数据图表,如预算和财务报告。曾经只有会计师

才能专门使用的电子表格,现在几乎所有的行业都在广泛使用。市场营销专业人员分析销

售趋势;金融分析师评估和绘制股票市场趋势图;学生和教师记录分数和计算平均学分

绩点。
最广泛使用的电子表格程序是 MicrosoftExcel。其他电子表格应用程序包括 Apple

Numbers、CorelQuattroPro、GoogleSheets和OpenOfficeCalc。
假设你刚刚接受了一份市区网吧经理的工作。这家网吧提供各种口味的咖啡和互联网

接入。你的职责之一是为下一年制定一份财务计划。作为市区网吧的经理,看看你怎样使

用 MicrosoftExcel,参见图3-5和图3-6。

图3-5 第一季度预测

1.创建销售预测表
第一个项目是为网吧开发第一季度销售预测。你首先研究销售数据并与几位经理交

谈。在获得销售和花费估计之后,你准备好创建第一季度预测。你开始通过插入行和列标

题的描述性文本条目来构造工作表。下一步,你插入数字条目,包括公式和函数来执行计

算。要测试工作表的准确性,你需要更改某些单元格中的值,并将重新计算的电子表格结果

与手工计算结果进行比较。

2.分析数据
在向雇主提交第一季度预测之后,将修改格式并扩展工作簿,包括每个季度的工作表和
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图3-6 年度预算和分析

年度预测摘要,给出每个工作表具体名称。根据雇主的要求,执行一个“假设分析”来测试不

同薪资预算的效果,并使用一个图表来增加视觉效果。

3.3.3 演示图形

研究表明当信息以视觉方式呈现时,人们会学习得更好。演示图形是将各种视觉对象

组合在一起,以创造具有吸引力的、视觉上令人感兴趣的演示程序。它们是传达信息和说服

人们的优秀工具。
在各种环境和情况下,人们使用演示图形程序来进行演示。例如,营销经理使用演示图

形向他们的上级介绍所提出的营销策略。销售人员使用这些程序演示产品并鼓励客户购

买。学生使用演示图形程序来创建高质量的课堂演示。

6个使用最广泛的演示图形程序是 MicrosoftPowerPoint、AppleKeynote、Google
Slides、CorelPresentions、OpenOfficeImpress和Prezi。

假设你是动物救援基金会的志愿者,动物救援基金会是当地的动物救助机构。现在要

求你创建一个强大而有说服力的演示文稿来鼓励所在社区的其他成员成为志愿者。如何使

用 MicrosoftPowerPoint创建演示文稿,参见图3-7。
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图3-7 演示

1.创建演示文稿
假设基金会主任要求你创建一个强大而有说服力的演示文稿,旨在鼓励来自社区的其

他成员成为志愿者。第一步是与基金会主任会面来确定演示文稿的内容。然后使用

PowerPoint,通过选择演示模板和文档主题来开始创建演示文稿。在输入内容之后,通过向

选定的对象添加动画和使用幻灯片转换效果来增加演示的趣味性。

3.3.4 数据库管理系统

数据库是相关数据的集合,它相当于一个电子文件柜。数据库管理系统(DBMS)或数

据库管理器是建立或构建数据库的程序。它还提供从数据库中输入、编辑和检索数据的工

具。各种各样的人都可以使用数据库,从医院管理人员记录病人信息到警察检查犯罪记录。
高等学校使用数据库用来保存学生、教师和课程的记录。所有类型的组织都需要维护员工

数据库。
为个人计算机设计的4种使用广泛的数据库管理系统是 MicrosoftAccess、Apple

FileMaker、GoogleObvibase和OpenOfficeBase。
假设你 已 经 接 受 了 生 活 健 身 俱 乐 部 的 招 聘 管 理 员 的 工 作。如 何 使 用 Microsoft

Access,请参见图3-8。

概念检查

什么是文字处理器? 它们用于什么?
什么是电子表格? 它们用于什么?
什么是演示图形程序? 它们用于什么?
什么是数据库管理系统? 它们用于什么?
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图3-8 数据库

3.4 专用应用程序

通用应用程序被广泛地应用于几乎所有的专业领域,但是专用应用程序只被广泛地应

用于特定的专业领域。这些程序包括图形程序和网页制作程序等。

3.4.1 图形程序

图形程序被图形艺术专业人士广泛使用,他们使用桌面排版程序、图像编辑程序、插图

程序和视频编辑程序。

• 桌面排版程序,或页面布局程序,允许用户把文字和图形混合在一起来创建具有专

业质量的出版物。文字处理器专注于创建文本,并能够将文本和图形结合起来,而
桌面排版程序则专注于页面设计和布局,并提供更大的灵活性。图形艺术专业人士

使用桌面排版程序创建手册、新闻简讯、报纸和教科书等文档。
流行的桌面出版程序包括AdobeInDesign、MicrosoftPublisher和QuarkXPress。

虽然这些程序提供了创建文本和图形的能力,但通常图形艺术专业人士从其他来源
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(包括文字处理器、数码相机、扫描仪、图像编辑器、插图程序和图像图库)输入这些

元素。

• 图像编辑器,也称为照片编辑器,是编辑或修改数字照片的专门图形程序。它们经

常用来修饰照片以消除划痕和其他瑕疵。这些照片由数千个点或像素组成,这些点

或像素合成的图像通常被称为位图或光栅图像。然而,位图图像的一个局限是,当
它们被放大时,图像会变成马赛克状或边缘锯齿状。例如,当放大图3-9中的字母

A时,字母的边框出现锯齿状,这一点在放大视图中可以看到。
流行的图像编辑器包括 AdobePhotoshop、CorelPaintShopPro、GIMP(GNU

图像处理程序)和 WindowsPhotoGallery(照片库)。

• 插图程序,也称为绘图程序,用于创建和编辑矢量图像。位图图像使用像素表示图

像,而矢量图像,也称为矢量插图,使用几何形状或对象表示。这些对象是通过连接

直线和曲线创建的,避免了创建位图图像时的马赛克或粗糙的边缘现象,参见

图3-10。因为这些对象可以由数学方程定义,所以它们可以简洁快速地调整大小、
上颜色、添加纹理和进行操作。一个图像是几个对象的组合。插图程序通常用于平

面设计、页面布局和创建清晰的艺术图像。流行的插图程序包括AdobeIllustrator、

CorelDRAW和Inkscape。

图3-9 位图图像 图3-10 矢量图像

• 视频编辑器被用来编辑视频以提高其质量和外观。曾经只被好莱坞专业人士使用,
现在通过使用智能手机和其他设备,也被广泛用于编辑拍摄高质量视频。用户可以

很容易地添加特效、音乐曲目、标题和屏幕图形。
就在几年前,视频编辑器还只是由拥有昂贵的专门硬件和软件的专业人士使

用。现在,有几个免费或便宜的视频编辑器,为辅助业余视频编辑而设计。三个知

名的视频编辑器是 WindowsLiveMovieMaker、AppleiMovie和YouTube视频编

辑器,作为图3-8的上半部参见图3-11。

创建数据库
假设要求创建一个员工数据库来取代俱乐部记录员工数据的手工系统。创建数据库管

理系统的第一步是计划。需要研究现有的手工系统,专注于数据采集的方式内容和数据是

如何被使用的。下一步,使用 MicrosoftAccess,(使用最广泛的数据库管理系统程序之

一),设计新数据库系统的基本结构或组织,包括使输入数据和使用数据库更有效的数据表。
通过指定字段和主键字段来创建表结构。要使处理更快、更准确,可以创建一个表单并输入

每个员工的数据,记录在表中。
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图3-11 视频编辑器

伦理

图像编辑软件使修改照片或视频变得很容易,以纠正各种不同的瑕疵。然而,一些

专业人士可以利用这些程序来极大操纵照片或视频的内容或含义。这些更改通常是为

了影响观看者的意见或情绪。支持者认为这种编辑是可以接受的,只是表达编辑意见或

感觉的另外一种方式。批评者指出,这种图像和视频的操纵是不道德的,因为它故意误

导观众,并且经常导致不健康的审美观。你认为呢?

3.4.2 视频游戏设计软件

你有没有想过设计一个视频游戏? 虽然创建一个像Skyrim或BioShock一样沉浸式的

3D世界可能一开始是不现实的,但你可以自己用正确的软件来实践和创建一些令人印象深

刻的游戏。第一步是通过考虑游戏的长度和情节来设想游戏。第二步是选择正确的视频游

戏设计软件。
电子游戏设计软件将帮助用户组织想法,并指导用户完成游戏设计过程,包括角色开发

和环境设计。从免费软件到专业游戏设计师所用的昂贵软件,用户有许多软件可供选择。
一些著名的免费或低价视频游戏设计软件有YoYoGameMaker、Stencyl、Flixel和 Unity,
参见图3-12。

3.4.3 网页制作软件

互联网上有10亿多个网站,每天都有更多的网站添加到互联网上。企业利用网站来接

触新客户并推广它们的产品。个人创建称为博客的在线日记或评论。创建一个网站称为网
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图3-12 视频游戏设计软件

页制作。
几乎所有的网站都由相关的网页组成。正如我们在第2章中提到的,网页通常是

HTML(超文本标记语言)和CSS(层叠样式表)文档。有了 HTML的知识和简单的文本编

辑器,人们就可以创建网页。即使不了解HTML的知识,也可以使用像 MicrosoftWord这

样的文字处理软件来创建简单的网页。
更专业和功能更强大的软件,称为网页制作软件,通常用于创建复杂的商业站点。这些软

件也称为网页编辑器和HTML编辑器,它们提供对网站设计和HTML编码的支持。一些网

页制作程序是 WYSIWYG(所见即所得)编辑器,这意味着用户可以在不直接与HTML代码交

互的情况下建立一个页面。WYSIWYG编辑器通过HTML代码预览所描述的页面。广泛使

用的网页制作软件包括AdobeDreamweaver和MicrosoftExpressionWeb。

3.4.4 其他专用应用程序

其他专用的应用程序还有许多,包括会计、个人财务和项目管理应用程序。会计应用程

序,如IntuitQuickBooks帮助公司记录和报告其财务操作。个人财务应用程序如Quicken
StarterEdition帮助个人跟踪他们的个人财务和投资。像 MicrosoftProject这样的项目管

理软件在商业领域广泛用于帮助协调和规划复杂的项目。

概念检查

什么是桌面排版程序? 图像编辑器? 插图程序? 视频编辑器?

什么是视频游戏设计软件?

什么是博客? 网页制作软件? WYSIWYG?
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3.5 移动应用程序

移动应用程序(mobileapplications)是针对包括智能手机和平板计算机在内的各种移

动设备的程序。有时简单地称为App(应用程序),移动应用程序已经被广泛使用多年了。
传统的应用程序包括通讯录、待办事项列表、闹钟和消息列表。随着智能手机、平板计算机

和互联网无线连接的引入,移动应用程序已经爆炸式增长。现在,有许多的应用程序可用。

3.5.1 应用程序

智能手机和其他移动设备可用的移动应用程序的广度和范围都在不断扩大。仅苹果的

iPhone手机就有超过50万个应用程序。其中,应用最广泛的程序用于听音乐、观看视频、
社交、购物和玩游戏。

• 音乐。对许多人来说,他们的智能手机或平板计算机是他们听音乐的主要设备。移

动应用程序Pandora提供免费的流媒体音乐,但是附有广告,定制的播放列表也是

有限制的。Spotify是另一种流媒体音乐服务,它需要每月付费,但可以直接选择想

听的音乐,且没有广告。

• 视频。凭借更快的数据速度和更高的分辨率屏幕,智能手机和平板计算机正成为

最受欢迎的观看电视节目、电影或视频剪辑的方式。YouTube应用程序提供免费

在线视频,如电影预告片和视频博客。Netflix应用程序免费提供对更专业的视频

的访问。

• 社交网络。移动应用程序非常适合在度假时分享照片,在你最喜欢的咖啡店“打
卡”,或者在最后一分钟的派对上发出邀请。Facebook移动应用提供了Facebook
网站的许多功能,还提供了利用移动设备的摄像头和GPS定位能力的附加功能。
通过专注于分享照片,Instagram应用提供了一种更专业、更艺术的风格。

• 购物。最近的一项民意调查得出的结论是,美国有一半以上的智能手机用户经常使用

手机购物。通过扫描产品的条形码,购物应用程序搜索产品,并提供价格对比和产品

评论。使用亚马逊的价格检查应用程序,用户所需要做的就是拍一张产品的照片。

图3-13 CrossyRoad游戏

• 游戏。智能手机和平板计算机上最受欢迎的活动之一就是玩游戏。其中一些游戏

的基础部分是免费的,但包括嵌入应用程序的可选购买选项。例如,CrossyRoad游

戏玩家可以帮助一个角色跨越障碍(道路、
河流、草地和火车轨道),而不会受阻于诸如

河流、树木、火车和汽车等障碍。玩家可以

选择购买其他角色。有一些游戏是非常复

杂的,也不是免费的。例如,DragonQuest
V是一款流行的角色扮演游戏(RPG),玩
家在这里创建自己的村庄,击退入侵者,并
与数百万其他在 线 玩 家 结 成 联 盟(参 见

图3-13)。
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许多应用程序都是为特定类型的移动设备编写的,不能在其他类型的设备上运行。例

如,为苹果iPhone设计的应用程序可能无法与谷歌的Android系统兼容。

环境

你知道使用移动设备和应用程序可以减少纸张的生产从而有利于环境吗? 很多应

用程序可以让你阅读电子书籍和参考资料,否则就会用大量的纸张打印出来。此外,许
多应用程序允许你写数字笔记,这样你就不用买纸质笔记本或记事本了。

3.5.2 App商店

App商店通常是提供访问特定移动应用程序的网站,这些应用程序可以象征性地收取

费用或免费下载。其中两个最著名的 App程序商店是苹果公司的 AppStore和 Google
Play(参见图3-14)。虽然大多数最知名的App商店专门为特定的移动设备系列提供应用

程序,但其他不太知名的商店则为各种移动设备提供广泛的应用程序。有关一些使用广泛

的App商店的列表,请参见图3-15。

图3-14 苹果公司应用程序商店

图3-15 App商店
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隐私

你知道许多手机应用程序跟踪手机的地理位置吗? 例如,iOS的Siri和Android的

Google现在使用智能手机的GPS跟踪位置,来定制与用户的互动。智能手机的位置被

监视、存储,并可能用于各种不同的目的。隐私保护倡导者认为,许多人没有意识到,他
们可能会以这种方式被跟踪,而且他们的活动可能会被记录下来,以便日后使用。App
开发人员认为,这样做的目的只是为了改善用户与智能手机的交互。你认为呢?

概念检查

什么是移动应用程序? 它们用于什么?

描述两种类型的手机游戏应用程序。什么是RFG?

什么是手机应用程序商店? 它们用于什么?

3.6 套 装 软 件

软件套件是独立应用程序的集合,捆绑在一起并作为整体使用。常见的4种类型的套

件是办公套件、云套件、专用套件和实用工具套件。

3.6.1 办公套件

办公套件,也称为办公软件套件和生产力套件,包含一般用途的应用程序,通常用于商

业场合。办公套件通常包括文字处理器、电子表格、数据库管理器和演示文稿应用程序。最

知名办公套件是 MicrosoftOffice。其他知名的还有AppleiWork和OpenOffice。

3.6.2 云套件

云套件或在线办公套件存储在互联网上的服务器上,可在能够访问互联网的任何地方

使用。使用在线应用程序创建的文档也可以在线存储,这样就可以方便地与其他人共享和

协作文档。云应用程序的一个缺点是,无论何时你都要依赖服务器提供应用程序。正因如

此,在使用在线应用程序时,重要的是要在计算机上备份文档,并有可用的桌面办公应用程

序使用。流行的在线办公套件包括Googledocs、Zoho、MicrosoftOffice365和 Officefor
iPad,参见图3-16。要了解更多关于使用最广泛的在线办公套件的信息,请参见3.8节“让

IT为你所用:GoogleDocs”。

3.6.3 专用套件和实用工具套件

另外两种类型的套件应用范围更集中,它们是专用套件和实用工具套件。

• 专用套件侧重于特定的应用,包括像CorelDRAWGraphicsSuiteX6这样的图形套

件,像 MoneytreeSoftware公司的TOTALPlanningSuite等财务规划套件。

56第3章 应用软件



图3-16 iPad在线办公套件

• 实用工具套件包括旨在使计算变得更容易和更安全的各种程序。其中最著名的两

个是NortonSystemWorks和NortonInternetSecurity套件。实用工具套件将在

第4章中详细讨论。

概念检查

软件套件是什么? 购买套件有什么好处?
传统办公套件与云套件或在线套件有什么不同?
什么是专用套件? 什么是实用工具套件?

3.7 IT职业生涯

前面介绍了应用软件的相关知识,下面介绍软件工程师的职业生涯。
软件工程师分析用户的需求并创建应用软件。软件工程师通常有编程经验,但重点是

使用数学和工程原理设计和开发程序。
大多数雇主都要求求职者具有计算机科学或信息系统的本科或专科学历,以及广泛的

计算机和技术知识。实习可以为学生提供各种经历和体验,这些经验正是雇主所需要的软

件工程师必要的经验。那些对网络应用有特殊经验的人可能比其他申请人更有优势。雇主

通常会寻找具有良好沟通和分析能力的软件工程师。
软件工程师的年薪为55000~71000美元。起薪取决于经验和将要开发的软件类型。

有经验的软件工程师也是许多其他IT领域高级职位的最佳人选。
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3.8 让IT为你所用:GoogleDocs

你是否需要创建或与他人合作创建文档、演示文稿或电子表格吗? 你需要在不同地点、
不同计算机上访问文档吗? 如果是这样,在线办公套件,如GoogleDocs(谷歌文档)可能正

是你所需要的。(请注意,Web是不断变化的,下面给出的一些细节可能已经改变了。)

1.创建文档
必须有一个免费的Google账户才能开始创建和共享文档。准备开始:

① 访问docs.google.com网站。如果你目前没有登录或没有Google账户,请单击Sign
in登录按钮并按照相应的说明操作。

② 登录后,单击页面左上方的 Menu按钮。选择Docs以查看现有的文字处理文档。

③ 单击页面右下角的CreateNewDocument按钮(中间是白色的红色圆圈)。

④ 开始输入空白文档。你会注意到文档区域上方工具栏里有许多熟悉的按钮。

⑤ 单击左上角的Untitleddocument(“未命名文档”)区域,系统将提示你输入文档的

名称。

⑥ 关闭浏览器选项卡(或窗口)以关闭文档。
你可能已经注意到没有保存选项。这是因为当你工作的时候,文档会自动保存。

2.共享文档
你创建的任何文档都可以与一个或多个人共享。这些人可以被授予只读访问权,或者

可以允许他们编辑文档,甚至在你正在编写文档的同时他们也可以这样做。为了共享文档:

① 打开文档后,单击右上角的Share(“共享”)按钮。

② 输入希望与你共享文档的人的电子邮件地址。

③ 在此文本框的右侧,选择这些个人对文档的权限。

④ 单击Done(“完成”)按钮完成。

3.9 未来展望:下一代用户界面

你有没有在演示时,希望能与白板进行交互就像与计算机屏幕交互一样? 能用配有不

同类型笔的数字白板进行项目协作不是很好吗? 传统的鼠标和键盘非常适合与计算机交

互,但有时有更多的选项会更好。触摸屏和语音识别提供了新的界面方式。在未来,能够识

别不同用户的更大的触摸屏将允许多个人在同一个屏幕上工作,而视频捕获技术的创新可

能会让计算机离开桌面进入与人合一的领域。正像我们所展望的那样,技术已经制造了更

好的界面,并将继续发展以改善我们的生活。
设计界面有几个挑战。第一个简单的事实是,个人有不同的喜好。一些人可能更喜欢

通过短消息与朋友互动,而另一些人则更喜欢语音交流。因此,一个单一的界面是否会占据

主导地位是值得怀疑的。第二个挑战是设计本质上要符合人体工程学;也就是说,使用时必

须舒适。
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由于平板计算机和智能手机都有触摸屏界面,许多人相信所有家庭和商业计算机最终

都会拥有这种界面。在未来派电影中,人们用双手与一个大屏幕进行交互。这样的设置允

许人们同时与多个物体进行交互。多点触摸、多手势屏幕的唯一问题是,长时间伸出手臂是

不舒服的。意识到这一点,许多公司都在寻找大型的交互式表面,它们平放在桌面上就能执

行同样的功能。微软公司已经开发了一款名为“像素感知”(PixelSense)的产品,它的作用

就像一个大的、交互式的桌子。它对人与人之间的交互以及放在上面的物体都有反应。虽

然成本阻碍它取代今天的台式机,但低头向下看给颈部所带来的压力也会阻止它长时间地

使用。

PixelSense的理想用途似乎是协作和团队合作的活动。语音识别是另一种已经可用的

输入形式,但需要有很大的改进。计算机在执行特定的语音指令方面正变得越来越好,但它

们无法参与日常会话或跟踪复杂的请求。人工智能领域的研究人员正在努力改进自然语言

处理,以帮助计算机理解我们的写作和演讲。当它被完全开发出来后,你就可以像和别人说

话一样,以相同的方式与你的计算机进行沟通。
摄像头和软件都变得足够复杂,以观察和解释我们的动作和手势。XboxOne的

Kinect系统能够利用身体运动与各种游戏和健身项目进行交互,包括分析和纠正瑜伽课中

的动作姿势。为了与计算机沟通,麻省理工学院的研究人员也在使用摄像头来观察我们的

手势和与我们交互的物体。计算机将来可能会与我们的情绪和表达方式变得很协调,使它

们能够看到我们对当前操作的无奈,并采取各种纠正行动来缓解这种无奈。
计算机交互的下一步可能是所谓的“增强现实”。MicrosoftHoloLens提供了眼镜,你

可以透过它看到东西,但也可以充当显示器,可以将文本和图像叠加到现实世界。通过全息

透镜和复杂的身体跟踪相机,你的真实世界可能会充斥着虚拟助理、数字笔记和交互式操作

手册。你将最喜欢使用哪种类型的界面? 你认为触摸屏界面会取代键盘吗? 你认为增强现

实会成为未来的键盘和鼠标吗?

3.10 小  结

1.应用软件

  三类应用软件是通用应用软件、专用应用软件和移动应用软件。
(1)用户界面

用户使用用户界面控制程序并与其交互。图形用户界面(GUI)使用由鼠标控制的指针

选择的图标。窗口包含文档、程序或消息。配有传统GUI的软件程序有:

• 菜单———显示在菜单栏上的命令。

• 工具栏———包含快速访问常用命令的按钮。

• 对话框———提供附加信息或请求用户输入。
带有功能区GUI的软件程序有:

• 功能区———替换菜单和工具栏。

• 选项卡———将功能区划分为组。在需要时自动显示上下文选项卡。

• 图库———在选择选项之前以图形方式显示选项。
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(2)常见的功能

常见的功能包括拼写检查、对齐、字体和字号、字符效果和编辑选项。

2.通用应用程序
通用应用程序包括文字处理器、电子表格、演示图形和数据库管理系统。
(1)文字处理

文字处理器创建文本文档。个人和组织使用文字处理器创建备忘录、信件和传真。组

织还创建新闻简讯、手册和宣传册,向客户提供信息。MicrosoftWord是使用最广泛的文

字处理程序。其他的还有 ApplePages、GoogleDocs、CorelWordPerfect和 OpenOffice
writer。

(2)电子表格

电子表格组织、分析和绘制数值数据图表,如预算和财务报告。它们几乎被每个行业广

泛使用。微软Excel是使用最广泛的电子表格程序。其他的还有 AppleNumbers、Corel
QuattroPro、GoogleSheets和OpenOfficeCalc。

为了高效有效地使用计算机,你需要了解通用应用软件和专用应用软件的功能。此外,
你还需要了解移动应用程序和软件套件。

(3)演示图形

演示图形是将各种视觉对象组合在一起,以创造有吸引力的、视觉上令人感兴趣的演示

文稿。它们是传达信息和说服人们的优秀工具。在各种环境和情况下,人们使用演示图形

程序来使演示文稿更加有趣和专业。6个使用最广泛的演示图形程序是 MicrosoftPower
Point、AppleKeynote、GoogleSlides、CorelPresentions、OpenOfficeImpress和Prezi。

(4)数据库管理系统

数据库是相关数据的集合。数据库管理系统(DBMS)或数据库管理器是一种构建数据

库的程序。它提供了从数据库中输入、编辑和检索数据的工具。一个组织使用数据库的目

的是多方面的,包括维护员工的记录。为个人计算机设计的4种广泛使用的数据库管理系

统是 MicrosoftAccess、AppleFilelMaker、GoogleObvibase和OpenOfficeBasic。

3.专用应用程序
专用应用程序广泛应用于特定行业。它们包括图形程序、视频游戏设计软件和网页制

作程序。
(1)图形程序

图形程序由艺术专业人员使用。

• 桌面排版程序(页面布局程序)混合文字和图形创建具有专业质量的出版物。

• 图像编辑器(照片编辑器)编辑由数千个点或像素组成的数字照片,形成位图或光栅

图像。

• 插图程序(绘图程序)创建和编辑矢量图像。矢量图像(矢量插图)使用几何形状。

• 视频编辑器编辑视频以提高质量和外观。
(2)视频游戏设计软件

视频游戏设计软件帮助用户思考,引导用户完成游戏设计过程,包括角色开发和环境

设计。
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(3)网页制作程序

网络制作是创建网站的过程。个人创建名为博客的在线日记。网页制作程序(网页编

辑器,HTML编辑器)创建复杂的商业网站。有些是 WYSIWYG(所见即所得)编辑器。

4.移动应用程序
移动应用程序(App)是针对各种移动设备的附加程序。传统应用程序包括通讯录、待

办事项列表、闹钟和消息列表。近来,移动设备的能力出现了爆炸性增长。
(1)App
流行的应用程序包括音乐、视频、社交网络、购物和游戏软件。

•Pandora和Spotify提供流行音乐应用程序。

• YouTube和Netflix提供流媒体视频应用程序。

•Facebook和Instagram提供社交网络应用程序。

•CrossyRoad和DragonQuestV是流行的游戏应用。CrossyRoad包括嵌入式可购

买的选项,这种选项包括购买其他角色的能力。DragonQuestV 是一个角色扮演

游戏(RPG),玩家创建自己的村庄,对抗入侵者,并与数百万在线玩家结成联盟。
(2)App商店

App商店通常是提供访问特定App的网站,这些App象征性地收取费用或免费下载。
最著名的两家商店是苹果公司的AppStore和谷歌公司的GooglePlay。大多数知名App
商店专门为特定的移动设备系列提供应用程序,而其他不太知名的商店则为各种各样的移

动设备提供App。

5.套装软件
套装软件是整体销售的单个应用程序包集合。

• 办公套件(办公软件套件或生产力套件)包含专业级别的应用程序。

• 云套件(在线办公套件)存储在服务器上,可通过互联网获得。

• 专用套件侧重于特定的应用程序,如图形程序。

• 实用工具套件包括各种旨在使计算更容易和更安全的程序。

6.IT职业生涯
软件工程师分析用户的需求并创建应用软件。他们要求具有计算机科学或信息系统本

科或专科学历,以及计算机和技术方面的广泛知识。年薪为55000美元至71000美元。

3.11 专 业 术 语

App商店(appstore)
按钮(button)
办公软件套件(officesoftwaresuite)
办公套件(officesuite)
博客(blog)
菜单(menu)

菜单栏(menubar)
插图程序,绘图程序(illustrationprogram)
超文本标记语言编辑软件(HTMLeditor)
窗口(window)
带状功能区(ribbon)
带状图形用户界面(RibbonGUI)

07 计算机科学基础


