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前言

　　计算机技术的发展给我们的社会带来了日新月异的变化，给我们的生活也带来了巨大的影响，现
在计算机的应用越来越普及，越来越大众化，从而也出现了越来越多的计算机工具软件。
经常使用计算机的人，常常会面对计算机产生的各种问题和故障而烦恼，甚至对遇到的一些问题感到
束手无策。
我们希望有一种介绍工具软件的书，针对各种问题能够使用计算机工具软件进行化解。
　　计算机工具软件品种越来越多，从系统管理到图形图像处理，从多媒体影音欣赏到教育教学，都
离不开工具软件。
用户使用工具软件可以充分利用计算机的各种强大功能，掌握各种工具软件的使用方法也成为衡量个
人计算机应用能力的标准之一。
　　本书是指导中职计算机专业的学生学习使用工具软件的入门教材，书中详细地介绍学生必须掌握
的基本知识、操作方法、工具软件的使用步骤。
通过学习本书的内容可以轻松地掌握各种工具软件的使用方法。
　　本书的内容翔实丰富，实用性很强，针对初学者的特点，从零开始，采用循序渐进的教学方式，
从实例开始，讲解精练，结构清晰，图文并茂，由浅入深，只要跟随本书的操作，就一定能掌握相关
软件的使用。
　　本书采用项目教学法思路编写，重在突出实践性与应用性，全书共14个项目，内容涵盖当前常用
的计算机工具软件，包括：工具软件的基础知识，系统优化工具，文件压缩与解压缩工具，系统与网
络安全工具，插件清理工具，即时通信工具，网络电视和MP3，视频播放工具，上传与下载工具，网
络通信工具与网络电话工具，汉化翻译、阅读与看图工具，光盘刻录与虚拟光驱工具，分区与格式化
工具，系统备份与测试工具等。
　　高津任本书主编，负责全书的体系结构和统稿，并编写项目一，胡坚任副主编并编写了项目四，
尹晓娜编写项目二、项目十一、项目十二，左维元编写项目三，冯颖编写项目六，宁铁娜编写项目七
，夏婧编写项目八、项目九，辛红编写项目五、项目十，李立军编写项目十三、项目十四。
　　由于时间仓促，加之编者水平有限，书中不足之处在所难免，敬请各位专家、读者批评指正。
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内容概要

本书采用项目教学法思路编写，重在突出实践性与应用性，全书共14个项目，内容涵盖当前常用的计
算机工具软件，包括：工具软件的基础知识，系统优化工具，文件压缩与解压缩工具，系统与网络安
全工具，插件清理工具，即时通信工具，网络电视和MP3，视频播放工具，上传与下载工具，网络通
信工具与网络电话工具，汉化翻译、阅读与看图工具，光盘刻录与虚拟光驱工具，分区与格式化工具
，系统备份与测试工具等。
    本书内容丰富、配有大量的图片，通过图解完成工具软件知识的讲解，使需要学习工具软件知识的
人能够一学就会，有很强的实用性。
    本书是学习使用工具软件的初学者入门级教材，可以作为中等职业学校计算机及相关专业的教材，
并且也适合学习工具软件的初学者自学使用，也可作为工具软件短训班的培训教材。
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章节摘录

　　项目一　工具软件的基础知识　　任务描述　　小刚非常喜欢使用计算机，自从升人中职学校，
选择学习计算机应用专业以来，为了学好计算机专业课程，以便在将来的毕业求职中找到一份理想的
工作，在家长的支持下，购买了一台主流配置的台式计算机。
随着计算机专业课程学习的深入，他的计算机水平亦在不断地进步。
但是随着计算机中装入软件种类的不断增加，日常的管理与维护问题突显出来，计算机的速度越来越
慢，计算机病毒、各种广告插件不请自来，经常遇到英文的提示和使用说明看不懂等一系列问题。
那么如何解决这些矛盾呢？
　　解决方案　　在使用计算机进行工作和学习的过程中，人们会根据不同的需要有针对性地使用一
些软件。
各种功能不同的应用软件被称为工具软件。
常用的工具软件能够对计算机进行管理、检测、维护和修复，如计算机系统检测、维护类型
的MagicSet超级兔子、Windows优化大师等；能够扩充计算机的功能、充分发挥计算机作用的工具软件
，如ACDSee、超级解霸、多媒体播放软件RealPlayer、解压缩软件WinZip、WinRAR及一些翻译软件等
。
本书中介绍的工具软件是当前计算机用户使用比较广泛、较为流行的计算机应用软件，这些工具软件
最主要特点是小巧实用、高效方便且功能丰富。
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编辑推荐

　　《计算机常用工具软件》是指导中职计算机专业的学生学习使用工具软件的入门教材，书中详细
地介绍学生必须掌握的基本知识、操作方法、工具软件的使用步骤。
通过学习《计算机常用工具软件》的内容可以轻松地掌握各种工具软件的使用方法。
《计算机常用工具软件》的内容翔实丰富，实用性很强，针对初学者的特点，从零开始，采用循序渐
进的教学方式，从实例开始，讲解精练，结构清晰，图文并茂，由浅入深，只要跟随《计算机常用工
具软件》的操作，就一定能掌握相关软件的使用。
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