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前言

作为一名计算机操作者，只会进行简单的Windows操作和Office操作是不够的，要想充分发挥计算机的
潜能，调动所有可利用的资源，必须学会使用各种计算机常用工具软件。
所谓计算机常用工具软件，是指在计算机操作系统的支持环境中，为了扩展和补充系统的功能而设计
的一些软件。
例如，对Windows进行设置是件令人头痛的事情，调整输入法的顺序、清除垃圾文件等工作，用一般
的方法是不行的，只能修改注册表，这对于初学者来说，是一件困难而危险的事情，但利用Windows
优化大师完成这些任务将变得简单、轻松。
又例如，在Windows中虽然提供了很多屏幕保护画面，但如果想使计算机个性化，使用自己的屏幕保
护画面，则利用屏保设计师就可以很出色地完成任务。
计算机工具软件种类繁多，如果没有目的地盲目学习，既费时又费事。
为了帮助广大读者提高学习效率，本书编写组从众多的计算机常用工具软件中精心挑选，并从系统维
护、网络使用和多媒体的应用三方面入手，详细地介绍了文件的压缩与解压缩、磁盘工具、视频娱乐
、看图抓图、制作动画与屏幕保护程序、文件传输与离线浏览、网络通信、文档阅读与网上图书阅读
、光盘工具、系统维护、杀毒软件、新型网页浏览器等13类工具软件，几乎涵盖了所有常用计算机工
具软件的操作，相信对读者会有很大帮助。
本书可作为中职中专计算机专业及其他相关专业的必修教材，或其他非计算机专业提高计算机操作水
平的辅助教材，还可作为现代化办公人员的培训教材，更是一本广大计算机爱好者由初级水平向高级
水平发展的自学读物和备用的工具手册。
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内容概要

《中等职业教育"十一五"规划教材,中职中专机电类教材系列·计算机常用工具软件》详细介绍了文件
的压缩与解压缩、磁盘工具、视频娱乐、看图抓图、制作动画与屏幕保护程序、文件传输与离线浏览
、网络通信、文档阅读与网上图书阅读、光盘工具、系统维护、杀毒软件、新型网页浏览器等13类常
用工具软件。
全书采用任务驱动方式编写，既有简洁的理论知识介绍，又有清晰的操作步骤，并伴有准确的任务描
述，让读者更加形象地理解相应工具软件的作用，并与实际应用紧密结合。
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书籍目录

第一章 常用工具软件基础基础知识项目一 安装WinZip项目二 配置WinZip第二章 文件压缩与解压缩基
础知识项目一 使用WinZip压缩懈压缩文件任务一 压缩文件任务二 管理压缩文件任务三 解压缩文件任
务四 创建自解压文件项目二 使用WinRAR压缩/解压缩文件任务一 文件压缩任务二 解压缩文件任务三 
分卷压缩文件思考与练习第三章 磁盘工具基础知识项目一 使用PartitionMagic8.0管理分区任务一 调整
分区容量任务二 合并分区任务三 分割分区任务四 转换分区项目二 使用Norton Ghost备份/恢复系统数
据任务一 备份系统分区任务二 还原系统分区项目三 使用EasvRecovelrv恢复硬盘数据任务一 恢复被误
删除的数据任务二 恢复被格式化盘中的数据思考与练习第四章 视频娱乐基础知识项目一 使用豪杰超
级解霸任务一 播放CD光碟任务二 录制VCD光碟任务三 将CD音轨抓为MP3文件项目二 使用千千静听
任务一 跟电脑学唱歌任务二 自己动手编辑歌词任务三 管理你的音乐思考与练习第五章 看图抓图基础
知识项目一 使用SnagIt 8.0任务一 安装并设置SnagIt 8.0任务二 捕获图像任务三 捕获文本项目二 使
用ACDSee 8.0任务一 浏览图像任务二 创建HTML相册思考与练习第六章 制作动画与屏幕保护程序基础
知识项目一 使用Ulead COOL 3D 3.0任务一 创建三维字体任务二 创建三维动画项目二 使用屏保设计师
制作屏幕保护程序思考与练习第七章 文件传输与离线浏览基础知识项目一 使用迅雷5下载文件任务一 
下载文件任务二 批量下载文件任务三 管理下载文件项目二 使用CuteFTP 8.0上传和下载文件任务一 下
载和上传文件任务二 设置站点管理器任务三 快速导出FTP站点项目三 使用比特精灵3.2下载文件项目
四 使用OfficeEXplorer 4.6下载网站任务一 下载和上传文件任务二 应用下载模板任务三 批量导入收藏夹
站点思考与练习第八章 网络通信项目一 使用Foxmail 6.0收发邮件任务一 添加邮件帐户任务二 撰写并发
送邮件任务三 管理邮件任务四 使用地址簿任务五 制作个性化模板项目二 使用Windows Live Messenger
网络聊天任务一 注册并登录Windows Live Messenger任务二 添加联系人任务三 发送消息和传送文件任
务四 管理联系人任务五 语音对话，视频聊天项目三 使用Skype 3.0语音聊天任务一 注册并登录skVDe任
务二 查找/添加好友任务三 创建多人会议思考与练习第九章 文档阅读与网上图书阅读项目一 使
用Adobe Reader 8.0任务一 阅读PDF文档任务二 复制PDF文档内容项目二 使用超星图书阅览器4.0读书任
务一 在线阅读PDG图书任务二 管理图书资源任务三 复制PDG图书的文字思考与练习第十章 光盘工具
项目一 使用Nero 7.0刻录光盘任务一 刻录数据光盘任务二 复制光盘任务三 制作音乐光盘任务四 制作
视频光盘项目二 使用虚拟光碟总管模仿真实光驱任务一 创建虚拟光盘任务二 设定虚拟光驱的数目任
务三 将硬盘或光盘中的部分文件制作成虚拟光盘思考与练习第十一章 系统维护项目一 使用Windows优
化大师优化系统任务一 利用系统检测自动优化系统任务二 定制右键菜单任务三 清理系统注册表任务
四 备份设备驱动程序项目二 使用超级兔子对系统进行设置任务一 更改文件夹图标任务二 定制文件夹
右键菜单任务三 定制桌面及图标任务四 查看带*号的密码思考与练习第十二章 杀毒软件项目一 使用瑞
星杀毒软件查杀病毒任务一 查杀系统中的病毒任务二 设置网络黑名单任务三 指定文件或文件夹中病
毒的查杀任务四 将垃圾邮件进行过滤项目二 使用天网防火墙保护系统安全任务一 天网防火墙的系统
设置任务二 防火墙IP规则的设置任务三 阻止病毒入侵任务四 对网络访问进行监控思考与练习第十三
章 新型网页浏览器Firefox基础知识项目一 使用Firefox2.0项目二 安装并设置Firefox2.0项目三 浏览网页
项目四 保存网页信息项目五 使用书签项目六 使用标签式浏览项目七 设置主页项目八 查询与搜索思考
与练习
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章节摘录

插图：虚拟光碟总管作为一套模仿真实光驱的工具软件，具有以下特点及功能。
◆部分收纳：可将硬盘或是其他储存设备中的资料，选择“需要的”文件直接制成虚拟光盘文件，不
必再花时间将所需的文件利用光盘刻录机备份出来。
◆执行免光盘：执行时光盘片不需要放入光驱，没有真实光驱也可执行，虚拟光盘全部存放在计算机
中，随手可得。
◆笔记本电脑的最佳良伴：虚拟光盘可解决笔记本型计算机没有光驱、速度太慢、携带不易、光驱耗
电等问题；虚拟光盘片文件可从其他计算机或网络上取得。
◆复制光盘：虚拟光盘复制光盘时只产生一个相对应的虚拟光盘文件，因此管理起来非常容易，并非
像传统方式那样将光盘内成百上千的文件复制到硬盘；该种方法不一定能正确执行，因为很多光盘程
序会要求在光驱上执行（锁码或定时读取光驱），而且删除管理也不方便：虚拟光碟则完全解决了这
些问题。
◆ 同时执行多片光盘：虚拟光盘可同时执行多个不同光盘应用软件。
例如，可以在一台虚拟光碟上观看【大英百科全书】，在另一台虚拟光盘上执行【英汉字典】，查不
懂的生字，同时用真实光驱听唱片。
在以前，要执行这样的动作须买3台光驱才能做到。
◆压缩：虚拟光盘使用专业的压缩和实时解压缩法，对于一些没有压缩过的光盘片，压缩率可达50％
以上；执行时自动实时解压缩，影像播放效果不失真。
◆ 自动判断光盘格式：当使用【压制光盘】的功能时，虚拟光盘可以自动判断光盘的种类及格式，并
执行正确的制作程序，完成光盘的压制工作，用户在制作VCD时再也不必像以前一样要考虑光盘的格
式。
◆热键功能：当用户为VCD文件指定了热键以后，可以不必在虚拟光盘总管中执行插片操作，只需使
用指定的热键即可执行插片功能。
该功能对多盘片游戏而言，在玩的过程中需要换光盘片时，非常有用。
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编辑推荐

《中等职业教育"十一五"规划教材,中职中专机电类教材系列·计算机常用工具软件》可作为中职中专
计算机专业及其他相关专业的教材，还可作为现代化办公人员的培训教材，更是一本广大计算机爱好
者由初级水平向高级水平发展的自学读物和工具手册。
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