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内容概要

　　《计算机常用软件项目应用教程》是一本介绍计算机常用工具软件及使用方法的教材，按照教育
部关于计算机及相关专业常用软件应用的要求，结合当前计算机工具软件的发展变化编写而成。
书中的工具软件都是经过精挑细选、有代表性的、运行速度快、口碑好的经典软件。
全书共分为9章，详细介绍了文件管理工具、媒体工具、光盘管理工具、网络应用工具、磁盘管理与
安全工具、翻译工具以及系统管理及优化工具等内容。
全书采用项目教学法，以应用为目的，用任务来驱动，既有简洁的理论知识，又有准确的任务描述，
还有清晰的操作步骤。
通？
《计算机常用软件项目应用教程》的学习，可以迅速掌握20多种日常必备工具软件的使用方法，从而
能够轻松自如地使用计算机，享受计算机带来的无穷乐趣。
　　《计算机常用软件项目应用教程》可作为中职中专计算机专业及其他相关专业的教材，也可作为
现代化办公人员的培训教材。
同时，也是广大计算机爱好者提高个人计算机应用能力的参考书。
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书籍目录

前言第1章  初识工具软件项目1—— 获取工具软件项目2—— 安装、启动和卸载工具软件第2章  文件管
理工具项目1—— 使用“电子图书阅读工具”阅读电子书项目2—— 使用“文件压缩工具”压缩/解压
缩文件第3章  媒体工具 22项目1—— 使用“图形图像工具”进行图像处理项目2—— 使用“截图工具”
对图像进行截取项目3—— 使用“媒体播放工具”播放媒体文件第4章  光盘管理工具项目1—— 使用“
光盘刻录工具”制作光盘项目2—— 使用“虚拟光驱工具”制作光盘映像第5章  网络应用工具项目1—
— 使用“IE浏览器工具”浏览和管理网站项目2—— 使用“下载工具”下载网络资源项目3—— 使用
“邮件管理工具”管理邮件项目4—— 使用“FTP服务器软件”架设FTP服务器项目5—— 使用“网上
即时通信工具”联络聊天第6章  磁盘管理与安全工具项目1—— 使用“磁盘恢复工具”备份和恢复磁
盘项目2—— 使用“杀毒软件”查杀病毒第7章  翻译工具使用“翻译工具”翻译外语第8章  系统管理
及优化工具项目1—— 使用“系统性能测试工具”测试计算机的性能项目2—— 使用“系统优化工具”
优化计算机第9章  时尚流行驿站项目1—— 使用“实创桌面助手”管理桌面项目2—— 使用“数码照片
减肥大师”处理数码照片项目3—— 使用“视频转换大师”转换音、视频格式文件项目4—— 使用“矮
人DOS工具箱”对系统进行备份与还原项目5—— 使用“USBCleaner”对U盘、移动硬盘进行检查
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章节摘录

版权页：插图：知识拓展1.快速查找邮件要在一大堆邮件中找到想要的邮件并不轻松，“查找邮件”
功能允许用户在多个文件夹中搜索邮件，用以查找文件夹或子文件夹中的任何邮件。
单击菜单“编辑”一“查找邮件”即可，以下任何条件都可以作为查找邮件的标准：谁发送的邮件、
邮件的主题或标题、邮件中的文本等。
2.美化邮件可以使用信纸或编辑个性化信纸来美化邮件。
在写新邮件时，单击右边的小箭头就可以选择信纸了。
也可以单击菜单“工具”一“选项”，在“选项”对话框中单击“撰写”选项卡中的“创建信纸”，
出现专门用来设计信纸的向导，，根据向导填写完成其余的步骤即可。
在微软的相应网址上还可以下载到更多更漂亮的信纸为用户的邮件增光添彩。
单击“下载其他”按钮，打开可下载新信纸的网址尽情下载各种类型风格的信纸，下载后的程序直接
安装即可。
3.建立文件夹如果收到的邮件越来越多，收件箱里存满了邮件，管理起来会很麻烦。
OE可以建立不同的“文件夹”，把来自四面八方的邮件分门别类的放在各个“文件夹”中。
4.拒绝收取某些邮件如果收到了不想收到的邮件，可以先选中该封邮件，再单击菜单“邮件”一“阻
止发件人”，提示今后来自该发件人的邮件将被禁止接收，该发件人被自动加入到被阻止发件人名单
中，同时提示是否希望立刻将当前文件夹中该发件人的所有邮件都删除。
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编辑推荐

《计算机常用软件应用项目教程》：项目引领选择适合教学、难度适中的典型产品、服务等项目作为
教学载体行动导向依据工作过程、工作。
睛境来选择、组织、强化相关知识、技能、职业素养能力本位培养专业能力、方法能力、社会能力三
位一体的职业能力双证培养兼顾人保部全国计算机信息高新技术考试部分证书要求的内容配套丰富备
课电子教案、项目制作素材、源程序代码、授课电子课件、习题参考答案等
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