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前言

随着信息技术的迅猛发展，计算机已成为人类社会生活的重要组成部分，各类职业技术院校普遍开设
了计算机课程。
为了满足职业技术院校对教材的要求，我们编著了这本《常用工具软件实训教程》，也是由中国计算
机学会职业教育专业委员会与海洋出版社海洋智慧计算机图书出版中心共同组织策划的《全国职业院
校技能型紧缺人才培养培训教材》系列教材之一。
本书为读者提供了18类、计40余款常用工具软件的相关知识，囊括了计算机日常应用的方方面面。
具体内容包括：工具软件基础（介绍在电脑上创建并配置一台或多台虚拟电脑。
“电脑没有学会的，只有玩会的”，有了虚拟电脑，就可以勇敢地探索，即使网络环境也能尽情驰骋
）、工具软件（具体有系统保护工具、系统设置工具、磁盘工具、数据备份工具。
当遇到电脑死机、瘫痪、数据丢失时，利用这些工具，瞬间内可将这些问题解决）、应用工具（具体
有压缩解压缩工具，多媒体工具、电子阅读工具、虚拟光驱工具、光盘刻录工具。
有了这些工具，就可随时解压下载的打包文件，在不磨损光驱的前提下，浏览和使用光盘内容）、图
形图像工具（有了这些工具，就可方便快捷地浏览，抓取自己所喜欢的图片，加入自己的创意，打造
专业的个人相册）、网络工具（包括光盘游戏网络共享工具、网络搜索工具、网络上传下载工具、网
络通信工具，离线浏览工具。
有了这些工具，不仅可以欣赏优美的音乐，清晰生动的影视作品，还可将自己的最爱汇总、刻录成光
盘永久珍藏）、安全工具（具体有病毒防治工具、网络安全工具、网吧管理工具、网络监管工具。
这些安全工具可以使电脑固若金汤，不再担心黑客入侵、病毒侵扰。
甚至在家里也能当网管）。
通过本书的学习，将掌握各种常用软件的下载、安装和正确的使用方法及技巧。
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内容概要

本书是专为落实教育部和信息产业部《关于确定职业院校开展计算机应用与软件技术专业领域技能型
紧缺人才培养培训工作的通知》和《职业院校计算机应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才培养指
导方案》精神而编写的标准的职业院校教材。
    本书内容：包括20类、40多种常用工具软件的相关知识和其下载、安装和正确的使用方法及技巧，
主要工具包括：系统保护工具、系统设置工具、磁盘工具、数据备份工具、压缩解压缩工具、网络共
享工具、网络搜索工具、网络上传下载工具、网络通信工具、离线浏览工具、图形图像工具、多媒体
工具、电子阅读工具、虚拟光驱工具、光盘刻录工具、病毒防治工具、网络安全工具、网吧管理工具
、网络监管工具等。
    本书特点：1. 采用“知识性与技能性相结合”的模式，体现理论的适度性，实践的指导性，应用的
完整性；2. 以任务驱动的形式，边举例边讲解，图文并茂，步骤清晰，一目了然，学习轻松，容易上
手；3. 实例内容新颖、典型，实用性、指导性强，激发强烈的学习兴趣；4. 大量的提示、注意内容以
醒目的方式穿插在文中，既可避免在实际应用中犯错误，又可达到举一反三、活学活用的目的；5.使
用虚拟PC构建软件实验场，在不影响原有系统性能的情况下，可大胆地练习各种常用工具软件的使用
；6.课后配有上机实战题和练习题，方便读者检测和巩固学习效果，并做到及时应用。
    读者对象：全国职业院校计算机专业教材；社会相关领域培训班用书和广大电脑爱好者优秀的自学
读物。
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书籍目录
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络搜索工具 　8.1 知识链接 　8.2 中华搜索宝 　8.3 飓风搜索通 　8.4 上机实战 　8.5 习题 第9章 上传下
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上机实战 　9.7 习题 第10章 网络通信工具 第11章 离线浏览工具 第12章 图形图像工具 第13章 多媒体工
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章节摘录

插图：6.流媒体流媒体是一种可以使音频、视频和其它多媒体在：Internet和Intranet上以实时、无需下
载等待的方式进行播放的技术。
流式媒体文件格式是支持采用流式传输及播放的媒体格式。
流式传输方式是将动画、视音频等多媒体文件经过特殊的压缩方式分成一个个压缩包，由视频服务器
向用户计算机连续、实时传送。
在采用流式传输方式的系统中，用户不必像非流式播放那样等到整个文件全部下载完毕后才能看到其
中的内容，而是只需经过几秒或几十秒的启动延时即可在用户的计算机上利用相应的播放器或其他硬
件、软件对压缩的动画、视音频等流式多媒体文件解压后进行播放和观看，多媒体文件的剩余部分将
在后台的服务器内继续下载。
11.1.2 播放CD的两种方法1.模拟将光驱生成的音频信号发送至计算机的声卡，然后在声卡中放大并播
放或数字化并保存。
这需要使用音频线连接光驱和声卡，否则需要把耳机或音响插入光驱上的音频输出端口才能听到声音
。
2.数字从CD盘中将音频作为数字数据提取出来，该数字数据在播放之前，将被声卡转换为模拟信号。
这种播放方式不需要音频线连接光驱和声卡。
许多电脑的光驱和声卡之间并未通过音频线连接在一起，因此会出现CD盘已经播放而又听不到音乐
的现象，这时只需选择数字式的CD播放方法即可解决问题。
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编辑推荐

《常用工具软件实训教程》是由海洋出版社出版的。
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