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前言

今天，人类社会已经进入知识经济时代。
这个时代的特征之一是以计算机和网络为核心的信息技术在人类社会的各个领域得到广泛应用。
因此，学习并掌握计算机和网络应用技术，已经成为人们必备的重要技能之一。
虽然Windows操作系统和Office办公软件能满足人们工作的基本需要，但对于一些特殊任务或工作的处
理，还是要借助专门的工具软件来完成。
本书以图文并茂的形式详细介绍了常用工具软件的操作方法、应用技巧，并通过大量的实例演示了它
们的具体应用。
全书共分9章，主要内容如下：第1章工具软件概述，包括工具软件的分类，获取工具软件的方法，安
装、启动和卸载工具软件。
第2章网页浏览、资源搜索和下载工具，包括网页浏览工具、网络搜索工具、下载与上传工具。
第3章网络聊天和邮件收发工具，包括聊天工具、邮件收发工具、免费短信与网络电话工具、博客
（Blog）工具。
第4章文件管理工具，包括文件压缩与解压缩工具、文件重命名工具、文件切割工具、数据恢复工具
、文档阅读工具、PDF文档制作工具。
第5章文字处理与桌面应用工具，包括输入法、英汉互译、文本编辑器、桌面工具。
第6章媒体播放和处理工具，包括本地媒体播放工具、网络媒体播放工具、媒体处理工具。
第7章图像浏览及处理工具，包括图像浏览工具、图像捕捉工具、图像编辑与处理工具、电子相册制
作工具。
第8章磁盘管理与硬件测试工具，包括光盘刻录工具、磁盘分区与备份工具、整机测试工具、系统优
化工具。
第9章电脑安全与防护工具，包括杀毒软件和系统安全防护工具。
本书实例丰富，层次结构清晰，语言通俗易懂，操作步骤简洁明了，只要您跟随本书一步步地学习，
就能轻松学会并熟练掌握常用工具软件的操作方法与应用技巧。
除了署名作者以外，杨品、刘君、刘征、肖建芳、田煜、王为、胡凯、陈强华、邱怀东等同志也参与
了本书的编写工作。
由于编者水平有限，书中难免存在疏漏和不足之处，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

本书通过丰富的实例，以图文并茂的形式循序渐进地讲述了常用工具软件的操作方法与应用技巧。
全书共分9章，主要内容包括工具软件概述，网页浏览、资源搜索和下载工具，网络聊天和邮件收发
工具，文件管理工具，文字处理与桌面应用工具，媒体播放和处理工具，图像浏览及处理工具，磁盘
管理与硬件测试工具，电脑安全与防护工具。
     本书注重实际基础知识和操作技能的紧密结合，语言通俗易懂，操作步骤清楚明晰，学起来轻松，
上手容易，力求使读者在最短的时间内熟练掌握常用工具软件的知识，并且真正地达到一学就会，即
学即用。
     本书面向电脑初级用户，适合想快速学会常用工具软件应用的初学者、各类办公人员和公务员，以
及希望用电脑来提高工作效率的读者，也可作为各类职业学校、电脑培训班的教材。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《电脑不过如此:常用工具软件一点通》：从零开始：帮初学者从零起步，在短时间内全面掌握操作技
能轻松易学：图示化详解操作步骤。
使读者轻松掌握使用方法一看就会：提供大量有代表性范例，教读者独立解决实际问题无师自通：丰
富实例+实用技巧，让读者举一反三，融会贯通
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