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前言

本书以培养中等职业学校学生的应用能力、突出实用操作为基本出发点，全面而系统地介绍目前比较
流行和实用的计算机工具软件的使用方法和技巧。
通过“任务引领”的模式并配合图文并茂的介绍，使课程定位、课程内容和教学评价都围绕职业能力
的培养，注重内容的实用性，争取在最短的时间内让学生掌握更多软件的使用方法。
全书共8章。
第1章介绍文件处理工具的使用，第2章介绍图像浏览与捕捉工具的使用，第3章介绍图像处理工具的使
用，第4章介绍动画制作工具的使用，第5章介绍影音播放工具的使用，第6章介绍影音编辑工具的使用
，第7章介绍阅读和翻译工具的使用，第8章是通过实训来考核学生实际的应用能力。
本书的主要特色：1.每一章节自成一体。
读者可以根据实际情况安排取舍，不必从头看起。
2.精简理论，实用性强。
每章节的操作训练目标明确、重点突出、步骤清晰。
3.结构新颖，注重过程评价。
第8章为前七章相关软件的配套实训，考核解决实际问题的能力，以成果作为评价的依据。
通过“实践成果评价表”全面评估任务完成过程中的学习效果，对完成任务的情况既注重结果评价，
又注重过程评价。
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内容概要

　　《计算机常用工具软件》内容包括：轻松管理——文件处理工具、留住精彩一图像浏览与捕捉工
具、我形我秀——图像处理工具、动感无限——动画制作工具、视听享受——影音播放工具、体验影
音魅力——影音编辑工具、沟通无障碍-阅读和翻译工具以及实训。
　　《计算机常用工具软件》可作为中等职业学校“网站建设与管理专业”教材，也可作为计算机培
训班的培训教材或自学者学习使用。
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书籍目录

第1章 轻松管理——文件处理工具1.1 文件压缩——WinRAR1.2 图片压缩——ImageOptimizer1.3 文件删
除恢复——EasyRecovery1.4 文件加密——EasycodeBoyPlus1.5 虚拟光驱——DaemonTools1.6 光盘刻录—
—NeroBurningRom第2章 留住精彩——图像浏览与捕捉工具2.1 图像浏览——ACDSee2.2 图像捕捉—
—Snagit2.3 屏幕画面录制——屏幕录像专家第3章 我形我秀——图像处理工具3.1 图像美化——幻影画
王3.2 快乐时尚——大头贴制作3.3 炫图高手——美图秀秀3.4 照片处理——光影魔术手第4章 动感无限
——动画制作工具4.1 电子相册——Photofamily4.2 幻灯片制作——MediShow4.3 图像变形——奇幻变脸
秀第5章 视听享受——影音播放工具5.1 音频播放——千千静听5.2 音频播放——Winamp5.3 音／视频播
放——WindowsMediaPlayer5.4 音／视频播放——豪杰超级解霸5.5 音／视频播放——暴风影音第6章 体
验影音魅力——影音编辑工具6.1 音频制作——GoldWave6.2 视频编辑——会声会影第7章 沟通无障碍
——阅读和翻译工具7.1 PDF文档阅读——AcrobatReader7.2 电子词典——金山词霸7.3 即时翻译——金
山快译第8章 实训实训1 文件压缩一公司年会照片实训2 文件保密与恢复——保护重要文件实训3 虚拟
光驱——学习光盘装载实训4 光盘刻录——婚纱照片刻录实训5 图像浏览——照片整理实训6 图像捕捉
——获取课件素材实训7 屏幕录制专家——录制比赛实况实训8 幻影画王——儿童照片美化实训9 大头
贴——时尚女孩实训10 美图秀秀——亮丽的风景线实训11 光影魔术手——美丽我做主实训12 电子相册
——家庭回忆实训13 魅力四射——2010年上海世界博览会宣传片实训14 奇幻变脸秀一成长过程影片实
训15 千千静听——音乐欣赏实训16 豪杰超级解霸——欣赏世博会DV实训17 录音软件——动画片配音
实训18 视频编辑——电视剧预告片实训19 视频编辑——风光掠影短片实训20 视频编辑——花样童年电
子相册实训21 PDF文档阅读——完成一篇专业论文实训22 金山词霸／金山快译——个人简历设计参考
文献
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机常用工具软件》：网站建设与管理专业系列教材
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