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前言

中等职业教育是我国职业教育的重要组成部分，中等职业教育的培养目标定位于具有综合职业能力，
在生产、服务、技术和管理第一线工作的高素质的劳动者。
中等职业教育课程改革是为了适应市场经济发展的需要，是为了适应实行一纲多本，满足不同学制、
不同专业和不同办学条件的需要。
为了适应中等职业教育课程改革的发展，我们组织编写了本套教材。
本套教材在编写过程中，参照了教育部职业教育与成人教育司制订的《中等职业学校计算机及应用专
业教学指导方案》及职业技能鉴定中心制订的《全国计算机信息高新技术考试技能培训和鉴定标准》
，仔细研究了已出版的中职教材，去粗取精，全面兼顾了中职学生就业和考级的需要。
本套教材注重中职学校的授课情况及学生的认知特点，在内容上加大了与实际应用相结合案例的编写
比例，突出基础知识、基本技能，软件版本均采用最新中文版。
为了满足不同学校的教学要求，本套教材采用了两种编写风格。
·“任务驱动、项目教学”的编写方式，目的是提高学生的学习兴趣，使学生在积极主动地解决问题
的过程中掌握就业岗位技能。
·“传统教材+典型案例”的编写方式，力求在理论知识“够用为度”的基础上，使学生学到实用的
基础知识和技能。
为了方便教学，我们免费为选用本套教材的老师提供教学辅助光盘，光盘包括以下内容。
·电子课件。
·老师备课用的素材，包括本书目录的电子文档，各章（各项目）“学习目标”、“功能简介”、“
案例小结”等电子文档。
·按章（项目）提供教材上所有的习题答案。
·按章（项目）提供所有实例制作过程中用到的素材。
书中需要弓l用这些素材时会有相应的叙述文字，如“打开教学辅助光盘中的图片‘4-2.jpg’”。
·按章（项目）提供所有实例的制作结果，包括程序源代码。
·提供两套模拟测试题及答案，供老师安排学生考试使用。
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内容概要

　　本书介绍目前最为流行的常用工具软件，包括音频视频工具、网络通信工具、系统安全工具、图
形图像工具、文件文档工具、翻译工具、光盘工具、磁盘工具以及系统维护工具。
　　本书从初学者的角度出发，以软件的基本功能为主线，用丰富的案例贯穿全书，重点介绍了常用
工具软件的使用方法和操作技巧。
读者通过本书的学习，可以轻松、快速地熟悉和掌握这些工具软件。
本书可作为中等职业学校计算机及应用专业“常用工具软件”课程的教材，同时也可作为计算机短期
培训班的培训用书。
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书籍目录

项目一　音频视频工具　　任务一　掌握千千静听的使用方法　　　（一）编辑歌曲　　　（二）编
辑歌词　　　（三）使用技巧　　任务二　了解暴风影音的使用方法　　　（一）播放影音文件　　
　（二）设置相关参数　　任务三　掌握RealPlayer的使用方法　　　（一）播放媒体文件　　　（二
）智能搜索歌词　　　（三）下载在线视频　　任务四　了解HyperCam的使用方法　　　（一）设
置HyperCam　　　（二）截取视频片断　　项目小结　　思考与练习　项目二　网络通信工具　　
任务一　掌握迅雷的使用方法　　　（一）快速下载文件　　　（二）批量下载文件　　　（三）限
速下载文件　　任务二　掌握BitComet的使用方法　　　（一）下载资源　　　（二）制作Torrent“
种子”文件　　　（三）发布“种子”　　任务三　了解CuteFTP的使用方法　　　（一）初
识CuteFTP　　　（二）下载资源　　　（三）上传资源　　　（四）探索CuteFTP高级功能　　任务
四　了解Foxmail的使用方法　　　（一）创建用户账户　　　（二）处理邮件　　　（三）使用地址
簿　　任务五　学习PPLive的使用方法　　　（一）观看节目　　　（二）点播影片　　　（三）收
看多路节目　　项目小结　　思考与练习　项目三　系统安全工具　　任务一　了解金山毒霸的使用
方法　　　（一）查杀病毒　　　（二）制作应急U盘　　任务二　熟悉360安全卫士的使用方法　　
　（一）使用360安全卫士保护系统安全　　　（二）使用360安全卫士优化系统　　项目小结　　思
考与练习　项目四　图形图像工具　　任务一　了解ACDSee的使用方法　　　（一）浏览图片　　
　（二）编辑图片　　　（三）管理图片　　任务二　掌握SnagIt的使用方法　　　（一）捕获图像
　　　（二）编辑捕获的图像　　　（三）添加配置文件　　项目小结　　思考与练习　项目五　文
件文档工具　　任务一　掌握WinRAR的使用方法　　　（一）快速压缩文档　　　（二）设置压缩
密码　　　（三）制作分卷压缩包　　　（四）学习解压操作　　任务二　掌握Adobe Reader的使用
方法　　　（一）阅读PDF文档　　　（二）选择和复制文档内容　　任务三　掌握SSReader的使用
方法　　　（一）阅读网络数字图书　　　（二）下载网络图书　　　（三）使用采集功能　　项目
小结　　思考与练习　项目六　翻译工具　　任务一　掌握金山词霸2008的使用方法　　　（一）认
识金山词霸2008　　　（二）了解词典的功能　　　（三）使用高级工具　　任务二　掌握灵格斯翻
译家的使用方法　　　（一）管理词典　　　（二）了解词典的功能　　项目小结　　思考与练习　
项目七　光盘工具　　任务一　掌握Daemon Tools的使用方法　　　（一）认识Daemon Tools　　　
（二）加载和卸载映像文件　　任务二　掌握Nero Burning ROM的使用方法　　　（一）制
作CD/DVD　　　（二）刻录CD光盘　　　（三）了解Nero Burning ROM的高级设置　　项目小结　
　思考与练习　项目八　磁盘工具　　任务一　掌握Symantec Ghost的使用方法　　　（一）备份磁盘
分区　　　（二）还原磁盘分区　　　（三）校验GHO备份文件　　任务二　掌握FinalData的使用方
法　　　（一）查找被彻底删除的数据　　　（二）恢复数据　　任务三　掌握VoptXP的使用方法　
　　（一）整理磁盘碎片　　　（二）使用附带功能　　项目小结　　思考与练习　项目九　系统维
护工具　　任务一　掌握超级兔子清理王的使用方法　　　（一）清理系统　　　（二）专业卸载　
　　（三）标准卸载　　任务二　掌握Windows优化大师的使用方法　　　（一）检测系统信息　　
　（二）优化磁盘缓存/内存　　　（三）优化开机速度　　　（四）清理和备份注册表　　　（五）
整理磁盘碎片　　项目小结　　思考与练习　
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章节摘录

插图：项目一　音频视频工具　随着信息时代的到来，计算机逐步走进了人们的生活。
在为人们的工作提供便捷的同时，也凭借其强大的多媒体功能，使生活变得更加丰富多彩。
在工作之余，用计算机欣赏喜欢的音乐或者影视作品的确是一件十分惬意的事情。
本项目将介绍与媒体播放和编辑相关的一些软件的使用方法。
任务一　掌握千千静听的使用方法千千静听是一款完全免费的音乐播放软件，集播放、音效、转换、
歌词等众多功能于一身。
它小巧精致、操作简洁、功能强大，深受用户喜爱，被网友评为中国十大优秀软件之一，是目前国内
最受欢迎的音乐播放软件。
下面介绍其使用方法及操作技巧。
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编辑推荐

《常用工具软件》由人民邮电出版社出版。
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