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前言

电脑是现在人们工作和生活的重要工具，掌握电脑的使用知识和操作技能已经成为人们工作和生活的
重要能力之一。
在当今高效率、快节奏的社会中。
电脑初学者都希望能有一本为自己。
量身打造”的电脑参考书，帮助自己轻松掌握电脑知识。
我们经过多年潜心研究。
不断突破自我，为电脑初学者提供了这套学练结合的精品图书，可以让电脑初学者在短时间内轻松掌
握电脑的各种操作。
此次推出的这套丛书采用“实用的电脑图书+交互式多媒体光盘+电话和网上疑难解答”的模式。
通过配套的多媒体光盘完成书中主要内容的讲解，通过电话答疑和网上答疑解决读者在学习过程中遇
到的疑难问题，这是目前读者自学电脑知识的最佳模式。
本套丛书的最大特色是学练同步。
学习与练习相互结合，使读者看过图书后就能够学以致用。
突出知识点的学与练：本套丛书在内容上每讲解完一小节或一个知识点。
都紧跟一个“动手练”环节让读者自己动手进行练习。
在结构上明确划分出“学”和“练”的部分，有利于读者更好地掌握应知应会的知识。
图解为主的讲解模式：以图解的方式讲解操作步骤，将重点的操作步骤标注在图上。
使读者一看就懂，学起来十分轻松。
合理的教学体例：章前提出“本章要点”。
一目了然；章内包括。
知识点讲解”与“动手练”板块，将所学的知识应用于实践，注重体现动手技能的培养；章后设置“
疑难解答”，解决学习中的疑难问题。
及时巩固所学的知识。
通俗流畅的语言：专业术语少。
注重实用性。
充分体现动手操作的重要性，讲解文字通俗易懂。
生动直观的多媒体自学光盘：借助多媒体光盘，直观演示操作过程，使读者可以方便地进行自学，达
到无师自通的效果。
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内容概要

　　《常用工具软件》是一本介绍各种常用工具软件的计算机学习用书，为广大电脑爱好者和电脑发
烧友提供最新、最全面的工具软件资料和使用技巧知识。
《常用工具软件》中囊括了在当前的工作和生活中广泛应用的工具软件，种类齐全、内容丰富、知识
点全面。
主要内容包括常用工具软件基础入门、桌面管理工具、图文处理简易工具、捕获图像的抓图工具、多
媒体播放工具、多媒体编辑工具、电子文档阅读工具、网页浏览与文件下载工具、网络通信工具、网
络管理工具、 文件管理和数据恢复工具系统安全工具、系统硬件管理工具等全方位内容。
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章节摘录

工具软件并不包含Office2007、AUtoCAD和Photoshop等大型的办公、辅助设计和专业图形设计等类别
的软件。
相比这些占用资源大、专业性强的软件，工具软件具有以下特点。
1．占用系统资源小工具软件的安装文件一般只有几兆字节到几十兆字节（有些小软件还更小）。
不会占用太多的硬盘空间。
运行起来也不会占用太多的CPU和内存等系统资源。
2．功能较为单一每个工具软件都是为了满足用户的特定需求和用途而设计制作的，因此其功能较为
单一。
比如用来听音乐的音乐播放器千千静听，就不能用来看电影。
3．免费共享大部分工具软件都属于免费共享类软件。
用户可以从因特网（Internet）上下载并安装。
直接加以使用。
也有部分软件虽然属于共享软件。
但需要注册使用。
工具软件中也有部分受试用期限制的软件，过了试用期后需要付费。
即便是需要购买，价格也非常便宜。
一般只需要几十元。
4．简单易用由于工具软件的功能并不复杂，操作界面也比较简洁和人性化，因此，只要有一定的计
算机基础，就可以轻松、快速地掌握其使用方法。
有的工具软件甚至只要一看到操作界面，就知道如何操作。
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编辑推荐

《常用工具软件》不仅适合计算机初学者完成入门学习，而且还适合电脑发烧友、计算机中级用户及
急需提高业务水平的办公用户阅读。
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