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前言

随着个人计算机的不断普及，各种常用工具软件的应用也日益普遍。
利用这些软件可以更充分地发挥计算机的潜能，使用户操作和管理个人计算机更加方便、安全和快捷
。
本书参考了多个本科学校的教学计划、教学大纲，从而使本书能够更好地适应本科院校的公共选修课
以及相关专业“常用工具软件”课程的教学任务。
本书精选目前同类工具中优秀的、使用频率较高的软件作为讲解对象，详细地介绍了软件的使用方法
。
本书突出实用性，注重培养学生的实践能力，具有以下特色。
以软件的功能为主线，重点介绍软件的各种用途。
在让学生明确该软件“能做什么”的同时，通过实例讲解具体“怎么做”。
以操作案例组织全书的内容，每个案例通过清晰的步骤和丰富的插图来展示。
既便于学生自学，又便于教师授课。
全书内容丰富，选例典型，主要选取日常生活中使用频率较高的软件进行讲解，不但详细介绍了软件
的用途，也为满足各种用途而配置相应的软件提供了参考。
为方便教师教学，本书配备了内容丰富的教学资源包，包括素材、PPT电子教案、习题答案、教学大
纲和2套模拟试题及答案。
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内容概要

　　本书系统地介绍了目前流行的常用工具软件的用途和使用技巧，主要包括安全工具、系统工具、
磁盘工具、光盘工具、文件文档工具、翻译工具、图形图像工具、音频工具、视频工具、网络通信工
具、文件传输工具以及动画制作工具，共计12大类。
　　本书内容全面、语言流畅、实例丰富、图文并茂、实用性强。
全书以软件的主要功能为主线，重点介绍了各类工具软件的主要用途和使用技巧。
通过本书的学习，读者可以迅速、轻松地掌握软件的用法。
　　本书适合作为高等院校的公共选修课以及相关专业“常用工具软件”课程的教材，同时也适合作
为电脑培训班学员、办公人员和电脑初学者的参考资料。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《常用工具软件》精选目前同类工具中最优秀、使用频率最高的软件作为讲解对象，详细地介绍了软
件的使用方法。
全书以软件的主要功能为主线，重点介绍了各类工具软件的主要用途和使用技巧。
《常用工具软件》内容全面、语言流畅、实例丰富、图文并茂、实用性强，通过《常用工具软件》的
学习，读者可以迅速、轻松地掌握软件的用法。
以软件功能作为主线以操作案例组织内容内容丰富，选例典型
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