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内容概要

本书涉及38个电脑中经常使用的软件，以目前最新的软件版本为例，针对初学者的需求，以通俗的语
言、详实生动的操作案例，全面讲解电脑常用工具软件的相关知识以及软件的使用方法和技巧。
    本书按软件的类别分别介绍了多个常用软件的使用，其中包括图像浏览及管理软件、压缩解压缩软
件、多媒体应用及处理软件、文件传输软件、漫游网络软件、即时通信软件、办公软件、虚拟光驱及
刻录工具、磁盘分区及系统备份软件以及系统维护软件等。
    本书注重基础知识与实际应用相结合，实例丰富，步骤详细，通俗易懂，操作性强，读者可以边学
边练，学习起来更加轻松。
    本书适合作为各类职业院校、大中专院校相关专业的教学用书，也适合电脑爱好者自学使用，是电
脑初学者的实用参考书。
    光盘不仅提供了课堂练习和课堂演练的多媒体教学视频演示，播放时间长达136分钟，还包括书中所
有的素材文件和知识拓展内容，帮助读者提高学习效率。
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章节摘录

　　第1章　常用工具软件概述　　1.1　常用工具软件　　电脑的正常运行依赖于软件的支持，因此
软件就是电脑的灵魂。
使用不同的电脑软件，可以完成许许多多不同的工作，常用的工具软件使电脑具有非凡的灵活性和通
用性。
电脑的任何动作都离不开人为安排的指令，因此，针对某一需要为电脑编制的指令序列称为程序，程
序连同有关的说明资料称为软件，配上软件的电脑才是完整的电脑系统。
　　1.1.1　常用工具软件的特点　　具体地讲，电脑常用工具软件是为某种特定的用途而开发的各种
应用软件，这类软件、具有以下特点。
　　使用方便：软件的功能比较单一，所以操作界面设计得简洁且人性化，便于用户迅速掌握。
　　文件较小：一般在几兆字节或几十兆字节，安装后占用磁盘空间很少，有些绿色软件甚至不需要
安装就可以使用。
　　免费下载使用：这类软件一般可以从网络中直接下载并安装到本地磁盘中，有些软件需要购买，
但价格非常便宜。
　　常用工具软件的分类　　电脑软件主要分为系统软件和应用软件两大类。
系统软件是用来管理电脑系统能够正常工作的，应用软件则是为了达到某种特定目的而设计的软件，
不同的应用软件提供不同的服务功能。
　　电脑常用工具软件种类繁多，应用领域也十分广泛，按其功能可以分为以下几类。
　　1.　系统软件　　负责管理电脑系统中各个硬件使它们能够协调工作，支持应用软件能够正常运
行而形成的专门软件称为系统软件。
系统软件主要包括操作系统、系统备份、系统还原、系统管理、系统维护和系统优化等。
　　⋯⋯
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