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前言

常用工具软件是为了能够快速提升高等院校学生的计算机应用水平，在各院校普遍开设的一门重要的
职业技能课。
本书正是以培养计算机应用与软件技术领域的技能型紧缺型人才为出发点，充分考虑到现阶段学生的
生源特点，强调从零起点培养，并选取时效性、应用性较强的工具软件开发课程内容，确保学生无缝
对接就业。
学习本书的主要目的是快速掌握各类常用工具的操作方法，使读者在千万种工具软件中迅速找到必备
的工具软件，解决由常用软件的未知功能带来的操作效率低的问题，最大限度地挖掘工具软件的特殊
功能。
力争在精选并拓宽内容的同时，加强学生的创新性和应用性能力的培养，以满足一般性高职院校的使
用。
本书从实用出发，从众多的工具软件中精选出最常用、最实用和最具代表性的工具软件来讲解，所涉
及的软件均采用目前流行的、覆盖面宽的版本。
本书采用任务驱动方式，便于自学；书中穿插必要的理论知识，以加强对工具软件的理解和掌握，突
出应用。
通过一系列的经典任务，使学习者可以很快地掌握常用工具软件的主要功能和相关知识，从而提高计
算机应用的整体水平，轻松地应对日常使用中出现的各种问题。
全书共12章，主要内容包括：计算机安全防护工具、文件处理类工具、磁盘及系统管理类工具、光盘
刻录与镜像工具、文件上传下载工具、娱乐聊天工具、多媒体播放与处理类工具、图像处理工具、浏
览工具及邮件工具、电子文档阅读及翻译转换工具等。
本书实践环节完备，每章均附有大量实用技巧和丰富的上机实践题，可激发读者的学习兴趣并提高其
动手能力。
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内容概要

　　《常用工具软件》从实用出发，从众多的工具软件中精选出最常用、最实用和最具代表性的工具
软件来讲解，所涉及的软件均采用目前流行的、覆盖面宽的版本。
在编写过程中参考了在常用工具软件方面的诸多论述、书籍以及各个软件自带的操作说明书和帮助文
件，通过多年的研究与实践，结合丰富的教学经验，力求解决日常工作中遇到的实际问题。
全书共12章，主要内容包括：计算机安全防护工具、文件处理类工具、磁盘及系统管理类工具、光盘
刻录与镜像工具、文件上传下载工具、娱乐聊天工具、多媒体播放与处理类工具、图像处理工具、浏
览工具及邮件工具、电子文档阅读及翻译转换工具等。
《常用工具软件》实践环节完备，每章均附有大量实用技巧和丰富的上机实践题，可激发读者的学习
兴趣并提高其动手能力。
编写体例采用任务驱动方式，便于自学；书中穿插必要的理论知识，以加强对工具软件的理解和掌握
，突出应用。
通过一系列的经典任务，使学习者可以很快地掌握常用工具软件的主要功能和相关知识，从而提高计
算机应用的整体水平，轻松地应对日常使用中出现的各种问题。
　　《常用工具软件》适合于高职计算机专业和各种计算机技能培训相应的课程教材，也可作为使用
计算机的读者和对计算机应用技术感兴趣的初学者阅读参考。
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章节摘录

插图：第1章认识常用工具软件1．1常用工具软件及其分类1．1．1什么叫常用工具软件对于工具软件
，许多用户会有些困惑，不知道什么是工具软件？
为什么要使用工具软件？
怎样使用工具软件？
造成这种情况的一个重要的原因是，工具软件并没有一个确切的概念，它是人们一个约定俗成的说法
。
一般来说，工具软件是指除操作系统、大型商业应用软件之外的一些软件。
大多数工具软件是共享软件、免费软件、自由软件或者软件厂商开发的小型的商业软件。
它们一般个头较小，功能相对单一，但却是我们解决一些特定问题的有利工具。
好比拆电脑用的改锥，焊接电子零件用的电烙铁，测量用的万用表。
工具软件简单地说就是一些进行辅助的软件，例如使用网上联络工具与远方的朋友聊天，使用音频和
视频播放工具来播放电影或听MP3等。
对于操作系统和知名的商业软件，就算对计算机了解不多的朋友也知道一些，比如：微软的Windows
操作系统在全球95％的个人电脑中都可以看到它，微软的Office系列办公软件在办公自动化方面处于主
流，Adobe的Photoshop提到广告、平面设计、出版印刷等等其他需要使用电脑进行美术设计的方面基
本不能少了它。
工具软件和它们相比就没有那么风光了，没有厂商耗资巨大的广告宣传，也没有门类繁多的认证考试
，似乎显得默默无闻无足轻重。
但事实并非如此，没有工具软件的帮助，我们不可能玩得转电脑，甚至有些问题根本无法解决。
在操作系统和大型商业软件之外，工具软件有其广阔的发展空间，是计算机技术中不可或缺的组成部
分。
许多看似复杂繁琐的事情，只要找对了相应工具软件都可以轻易地解决。
对工具软件的使用经验，也是衡量电脑玩家技术水平的一个重要标志。
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编辑推荐

《常用工具软件》：全国高职高专应用型规划教材·信息技术类

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<常用工具软件>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


