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前言

Windows是美国Microsoft公司出品的计算机操作系统软件，功能极为强大，普遍应用于电脑工程的各
个领域。
目前，在个人电脑领域，已没有任何一个其他操作系统可以同Win-dows相媲美，Windows几乎成为广
大用户个人电脑操作系统的唯一选择。
强大的功能和使用的方便性，使它在全世界赢得了广泛的赞誉。
工具软件是基于Windows研发的各类软件中非常重要的组成部分，与专业软件相比，它具有许多独到
的功能，正确合理地应用各类工具软件，可以更好地维护电脑，极大地提高应用电脑的工作效率，收
到事半功倍的奇妙效果。
我国的个人电脑用户与日俱增，电脑已基本成为人们fiT_作、生活、学习必不可少的工具。
由于实际问题的复杂性、多样性以及不同用户对电脑认知的不同，如何快速掌握各种工具软件，迅速
具备电脑操作的实际动手能力，熟练应用各类工具软件管理电脑、发挥电脑的潜能，一直是广大用户
面对的问题。
笔者在多年学习和使用电脑的过程中，一方面深深感受到其功能的强大，另一方面也体会到精
通Windows、熟练使用工具软件非常不易。
基于广大电脑用户尤其是初学者的迫切需求，本书从软件在实际操作中的应用出发，运用帕累托80
／20效率法则①，精选70余种工具软件，详细而具体地介绍了它们的功能、用法，对读者在使用过程
中迫切需要解决的问题做了解答，并结合自身的经验，指出了许多操作过程中实用的、有效的技巧，
并对学习的指导思想也一一道明。
我们相信，学好本书精选的70余种工具软件就会触类雾通地迅速掌握成千上万种类似的工具软件。
让读者真正做到花20％的精力，掌握80 9／6的工具软件功能和技巧，达到事半功倍的效果。
全书内容丰富，涉及众多层面。
对每一个领域，书中都深入浅出地剖析了思路和要点，给出了完整的操作过程，方便读者理解和掌握
。
读者在依照操作流程阅读各章节后，可以迅速掌握各类工具软件的操作使用方法，加深对工具软件的
理解。
各章相互独立，读者可以根据自己的需要进行选择性阅读。
由于编者水平有限，加之时间仓促，书中不当之处在所难免，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

本书运用帕累托80／20效率法则，精选办公、娱乐等最常用的70余种实用工具软件，对核心操作及功
能特点予以详细阐述，内容涵盖电脑网络技术、多媒体功能、文件操作、系统维护、视频技术等诸多
方面，同一功能分别采用不同的软件来实现，并给出具体的实现过程，所述步骤简明扼要，可操作性
强，易于学习和掌握，并能使读者学会举一反三，轻松掌握其他工具软件。

本书可以作为大专院校和科研院所各专业师生学习使用工具软件的教材或参考书，也可以作为各类电
脑培训班学员及其他电脑爱好者学习计算机实用软件的人门用书。
熟练掌握各章内容，可以迅速增强读者的电脑水平，极大提高读者应用电脑的工作效率。
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章节摘录
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