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前言

21世纪的今天，随着计算机的发展，也出现了越来越多的计算机工具软件。
人们在学习和工作中，使用工具软件可以充分发挥计算机强大的功能。
掌握各种工具软件的使用也成为现在衡量个人计算机应用能力的标准之一。
本书按照常用工具软件的不同功能进行归类，共分为18章，各章内容概括如下。
第1章介绍工具软件的基础知识，常用软件的安装、卸载方法。
第2章介绍常用的文字输入工具，主要是拼音输入法和五笔输入法的具体使用方法和常用设置。
第3章介绍翻译工具，主要有金山词霸、金山快译和几个网络在线词典的使用方法。
第4章介绍电子书工具，主要有Adobe Reader、超星阅读器（SSReader) 、CAJViewer和FoxitReader等几
个常用电子书工具的使用和常用设置方法。
第5章介绍光盘刻录常识和几种常用的光盘刻录工具，其中着重介绍最常用的Nero刻录软件的使用方
法。
第6章介绍音频播放工具，主要有Winamp、千千静听、酷我音乐盒等软件的使用方法。
第7章介绍视频播放工具，主要有Windows Media Player、RealPlayer、暴风影音和苹果公司推出
的QuickTime等软件的使用方法。
第8章介绍图像浏览工具，主要有ACDSee、Google Picasa、豪杰大眼睛和XnView等软件的使用方法及
常用设置。
第9章介绍抓图工具，主要有HyperSnap和SnagIt两种抓图软件的使用方法及常用设置。
第10章介绍网络浏览搜索工具，主要介绍使用IE浏览器、傲游、 Firefox这3种浏览器浏览网页及Google
和百度两种网络搜索引擎的使用方法。
第11章介绍网络聊天工具，主要有腾讯QQ、微软MSN、网络电话Skype、阿里旺旺、网易POPO和移
动飞信等软件的使用方法。
第12章介绍邮件收发工具，主要介绍使用Outlook Express和Foxmail两种软件收发邮件的方法。
第13章介绍网络数据传输工具，先介绍FTP服务以及FlashFXP和CuteFTP两种FTP传输工具的使用方法
，然后介绍迅雷和网际快车两种下载软件，最后介绍了几个常用网络硬盘的使用方法。
第14章介绍信息安全工具，先介绍瑞星杀毒、江民杀毒、金山毒霸、卡巴斯基和诺顿杀毒等常用的杀
毒软件，还介绍了瑞星网络防火墙、江民防火墙、金山网镖和天网防火墙等网络防火墙软件。
第15章介绍安全设置工具，主要有超级兔子魔法设置、Windows优化大师、完美卸载、360安全卫士、
超级巡警的使用方法。
第16章介绍磁盘工具，主要有Windows系统自带的磁盘工具的使用方法和磁盘分区魔术
师PartitionMagic的使用方法。
第17章介绍备份恢复工具，主要有驱动备份软件驱动精灵和系统备份软件Ghost,还介绍了常用的压缩
工具软件WinRAR和WinZip的使用方法。
本书主要介绍了当前比较实用、常用的计算机工具软件，内容浅显易懂、图文并茂，着力点放在对工
具软件的基本使用方法的介绍上。
书中结合较新的软件版本，以基本使用操作方法为主线，详细介绍了使用方法和技巧。
在介绍软件时着力介绍基本功能，而不再详细全面介绍，目的在于通过基本介绍让读者自己摸索相应
的次要部分，培养读者的自学能力。
本书内容循序渐进，注重理论知识与实际应用相结合，可以使读者真正做到学以致用，适合于广大电
脑新手学习使用，尤其适合用作培训班和大中专院校相关专业的教材。
本书由全国著名计算机教育专家（全国计算机基础研究会副会长）刘瑞挺教授主编，由王成钧教授组
织编写并统稿。
姜颖编写了第1～10章，王永利编写了第11～17章。
在编写过程中，刘瑞挺教授和王成钧教授多次给予细心的指导，严格把关，确保了本书的质量，在此
深表感谢。
由于编者水平及经验有限，书中难免有不妥之处，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

本书介绍目前最常用的计算机实用工具软件，以“常用工具”为出发点，先介绍工具软件的基础知识
，常用软件的安装、卸载方法，然后从常用文字输入工具、翻译工具、电子书工具、光盘刻录工具、
音频播放工具、视频播放丁具、图像浏览工具、抓图工具、网络浏览搜索工具、网络聊天工具、邮件
收发工具、网络数据传输工具、网络安全工具、安全设置工具、磁盘工具和备份恢复工具等对常用工
具软件的使用进行了介绍。
    本书内容循序渐进，图文并茂，简单易懂，实用性强，注重理论知识与实际应用相结合，可以使读
者真正做到学以致用，从而全面提升计算机应用水平。
    本书适合于广大计算机新手学习使用，尤其适合用作培训班和大中专院校相关专业的教材。
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章节摘录

插图：第2章 文字输入工具文字输入是最常见的一种计算机操作，现在的文字输入工具种类繁多，这
些工具为用户输入文字提供了极大的帮助。
如果能掌握某一种或几种输入工具，可以极大地提高文字输入速度，从而方便、快捷地进行文字输入
。
本章将介绍现今较常用的几种文字输入工具。
2.1 输入法常用的文字输入法包括键盘输入法和非键盘输入法，本书介绍的是键盘输入法。
这里所说的输入法，通常是指利用键盘，根据一定的编码规则来输入汉字的方法。
英文的26个字母对应着键盘上的26个按键，所以，对于英文而言是不存在什么输入法的。
而汉字有成千上万个，它们是无法与键盘上的某个按键去对应的。
为了向计算机中输入汉字，必须按照某种编码将汉字拆成若干字母的组合，根据这些组合与键盘的组
合对应起来，才能使人们通过键盘按照某种规律输入汉字。
不同的输入法就是按照不同的规律编制一套自己的汉字编码规则。
汉字编码方案已经有数百种，其中在计算机上已经运行的就有几十种。
作为一种图形文字，汉字是由字的音、形、义来共同表达的。
汉字的编码规则基本上都是采用将音、形、义与特定的按键相对应，再根据不同的汉字将对应的按键
进行组合，从而来完成汉字的输入的。
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编辑推荐

《常用工具软件实用教程》：科学性 面向职业岗位群，着眼于高素质技能型人才的培养。
实用性 以“情境导入→任务驱动式教学与实践→总结提高”为主线，突出实践与应用。
互动性 汲取建构主义学习理论之精华，以双主教学模式为依据，实现师生互动式教学。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<常用工具软件实用教程>>

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 8


