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前言

“工欲善其事，必先利其器。
”利用计算机工具可以有效地服务于其他科目的学习，事半功倍、快速迅捷的解决问题。
无论是计算机本身的使用，还是利用计算机进行工作、学习和娱乐，工具软件都是必不可少的，也有
着不可替代的重要作用。
本书从实用的角度出发，介绍了数十种在工作、娱乐、学习和生活中经常涉及的工具软件，内容涵盖
计算机日常应用过程中可以掌握的几乎所有计算机常用软件基础知识。
通过本课程的学习，应能够掌握计算机常用工具软件的基本使用方法，能较熟练地运用有关工具软件
解决计算机应用过程中的实际问题。
本书主要介绍目前最流行、最实用且经过精心挑选、具有代表性、口碑好的经典软件。
按照软件类型，包括了即时通信工具、输入法和字体、网页浏览器、搜索引擎、电子阅读、翻译工具
、图片处理、电子相册制作、音乐工具、影视工具以及计算机防毒反黑等各个方面。
全书共11章，各章内容概括如下。
第1章介绍即时通信工具软件，包括即时信息的相关概念，列举了当前比较常用的十多种网络通信工
具，并重点介绍MSN、Skype和QQ的安装过程和具体使用方法。
第2章介绍输入法和字体的相关知识。
介绍输入法相关知识，列举了当前比较常用和易用的数种输入法工具，并重点介绍了三种不同类型的
输入法工具，即紫光拼音输入法、文通慧视小灵鼠输入法和火星文输入法。
第3章介绍网页浏览器，包括当前最常用和好用的若干种网页浏览器工具，并通过重点介绍360安全浏
览器、世界之窗浏览器和Opera浏览器等三大浏览器的使用实例介绍了浏览器的具体使用方法。
第4章介绍搜索引擎工具软件。
通过谷歌和百度两大搜索引擎巨头的比较，深入地讲解谷歌产品和百度产品，并详细介绍了Google
Earth和Baidu Map的具体使用方法。
第5章介绍电子阅读工具软件。
介绍当前最流行的电子文档格式，并详细具体地说明PDF文档相关工具及其使用方法，介绍CAJ文档
和PDG文档的相关工具及其使用方法。
第6章介绍翻译工具软件。
介绍灵格斯词霸、金山快译、海词典典、有道桌面词典和谷歌金山词霸等五大电子词典和翻译工具，
并附有具体使用方法和应用实例。
第7章介绍图片处理工具软件。
介绍图片处理四大过程中的相关软件，分别是看图软件ACDSee、抓图软件SnagIt、图片处理软件光影
魔术手和动画图片制作软件Ulead GIF Animator的具体使用和实际应用方法。
第8章介绍电子相册制作工具软件，详细介绍三大相册制作工具的具体使用方法，即PPT、Windows
MovieMaker和Flash Slideshow Builder。
第9章介绍音乐工具软件，包括常用的本地音频播放器、网络音频播放器和其他一些相关的音乐播放
器，并通过酷我音乐盒详细介绍了此类软件的使用方法，最后通过GoldWave详细介绍了常用声音处理
软件的使用方法并推荐了几款此类常用软件。
第10章介绍影视工具软件。
介绍数种常用视频播放器，详细说明暴风影音和超级解霸两大播放器的使用方法，并通过PPS和迅雷
看看详细介绍了相关在线影视播放软件的使用方法，最后介绍了视频编辑软件WinAVI Video Converter
的使用方法。
第11章介绍防毒反黑工具软件，包括杀毒软件和防火墙的相关知识，列举了好用和常用的数种杀毒软
件和防火墙，并通过360杀毒软件和360安全卫士详细地说明了此类软件的使用方法。
本书文字翔实，步骤清晰，图文并茂，方便读者轻松迅速地掌握相关工具软件从下载安装到实用的过
程。
由于计算机软件更新换代异常迅捷，读者使用本书时可能相关软件已经不是最新版本，尚祈见谅。
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内容概要

本书从实用的角度出发，介绍了数十种在工作、娱乐、学习和生活中经常涉及的工具软件，包括：即
时通信工具软件，如QQ、MSN等；输入法和字体工具软件，如搜狗输入法、徐静蕾字体等；网页浏
览器，如傲游等；搜索引擎，如谷歌、百度等；电子阅读工具，如PDF、CAJ等；翻译工具，如谷歌
金山词霸、有道桌面词典等；图片处理工具，如ACDSee、光影魔术手等；电子相册制作，
如MovieMaker等；音乐工具，如酷狗、GoldWave等；影视工具，如PPS等；以及计算机防毒反黑工具
软件，如360杀毒等。
通过本教程的学习，能够掌握计算机常用工具软件的基本使用方法，能较熟练地运用有关工具软件解
决计算机应用过程中的实际问题。
    本书既可作高等学校相关专业本、专科生的教材，也可作普通读者自学软件教程使用。
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章节摘录

插图：（1）页面设置：可通过放大、缩小、指定比例、适应窗口宽度、适应窗口高度、设置默认字
体、设置背景颜色等功能改变文章原版显示的效果。
（2）浏览页面：可通过首页、末页、上下页、指定页面、鼠标拖动等功能实现页面跳转。
（3）查找文字：对于非扫描文章，提供全文字符串查询功能。
（4）切换显示语言：本软件除提供简体中文，还提供了繁体中文、英文显示方式，方便海外用户使
用。
（5）文本摘录：通过鼠标选取、复制、全选等功能可以实现文本及图像摘录，摘录结果可以粘
到WPS、World等文字处理软件中进行任意编辑，方便读者摘录和保存（适用于非扫描文章）。
（6）图像摘录：通过复制位图等功能可以实现图像摘录，摘录结果可以粘到WPS、word等文字处理
软件中进行编辑，方便读者摘录和保存（适用于非扫描文章）。
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编辑推荐

《计算机常用工具软件实用教程》：教学目标明确，注重理论与实践的结合；教学方法灵活，培养学
生自主学习的能力；教学内容先进，反映了计算机学科的最新发展；教学模式完善，提供配套的教学
资源解决方案。
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