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前言

计算机常用工具软件是计算机使用过程中经常使用而且必不可少的工具。
它们是为了帮助用户更快更好地使用、管理和维护计算机而专门开发的一些软件，用户通过这些软件
的使用，可以调动计算机中所有可以利用的资源，能够更加轻松快捷地完成在计算机上的一些操作任
务。
随着信息技术的飞速发展，高校计算机的教学内容和课程体系也在不断变化，本书由高校教学一线的
教师根据教学安排、学生需求以及教学经验进行教材内容设计，力求学以致用。
本书深入浅出，图文并茂，理论结合实际，注重引导学生举一反三，除了学习具体的工具软件以外，
还注意引导学生探求计算机软件的学习方法。
全书共分为9章，各章节的具体内容如下：第1章常用工具软件导论，主要讲解工具软件的简介、分类
、软件的版本信息、软件的安装汉化等內容。
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内容概要

本书系统介绍目前流行的计算机常用工具软件，主要包括网络常用工具、文件处理工具、系统维护与
计算机安全工具、磁盘与光盘管理工具、文本工具、图像浏览与处理工具、动画播放与制作工具、多
媒体播放和处理工具。
本书内容针对性、实用性和代表性强，讲解过程图文并茂、通俗易懂，涉及到的工具软件均采用最新
版本。
通过本书的学习，不仅可以掌握当前最常用的计算机工具软件，更好地使用计算机，而且可以解决很
多实际应用问题，为后续计算机的学习打好基础。
　　本书可作为本科和高职高专院校计算机公共课的教材，也可以作为成人教育或计算机常用工具软
件的培训教材，还可供广大计算机爱好者学习参考。
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章节摘录

插图：计算机是一个工具，随着计算机技术和网络技术的发展，计算机与人们的生活和学习有着越来
越多、越来越密切的联系，应用于越来越多的场合。
计算机中除了安装系统软件、大型专业应用软件之外，还有一类软件，它们体积较小、功能单一，却
是解决平常使用计算机常见问题的有利工具，在这些工具的帮助下，我们可以更好地使用或维护计算
机，让计算机更好地为我们服务。
例如系统管理类的工具软件可以帮助我们更好地维护与优化计算机，使计算机更快更好地工作。
网络类的一些工具软件可以帮助我们更好地进行网络沟通，下载上传数据等。
图形图像类的一些工具软件可以帮助我们对图形图像进行更好的管理和编辑，多媒体类的工具可以帮
助我们编辑视频和音频文件，丰富我们的日常生活。
工具软件是日常生活中解决一些实际问题的计算机软件，而且随着计算机信息化的深入，工具软件的
范围在不断扩大，是计算机技术中不可缺少的一部分，对工具软件使用的熟练程度，是衡量计算机用
户技术水平的一个重要指标。
作为成长在信息化时代的我们，应该掌握一些必要的工具软件，了解学习工具软件的方法，让计算机
在我们的工作和生活中发挥更大的作用。
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编辑推荐
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