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前言

信息技术的发展和计算机技术的普及极大地影响和改变了人们的生活。
然而在计算机的日常应用中，一些非专业人员对计算机的使用仅停留在文字处理的基础上，当要进行
如数码照片处理、收发邮件、视频剪辑、病毒查杀等操作时，却感到无从下手，也不知道用什么软件
来完成。
编写本书的目的在于适应当前我国职业教育注重培养应用型人才的要求，提高学习者的计算机应用能
力，满足计算机应用发展和职业教育的需求。
由于目前图书市场上的这类教材对软件的介绍太少，分类不详细，所涉及的面太窄，因而并不适合学
校的教学及学生使用，也不能满足日常工作的需要。
本教材在编写上以实用为原则，以开拓使用者的知识面为目的，重视对使用者基本技能的培养：在内
容编排上主要介绍办公应用软件、图像桌面软件、刻录校验软件、系统安全软件、视频音频软件、系
统工具软件、网络应用软件、网络监管软件共八大类软件，每个方面的内容可以独立成章，知识点互
不牵连，可以单独进行学习。
每个软件的选择均是以实用为主要依据，涉及的种类多、门类全。
对每一个软件的介绍包含“软件特色”、“软件的下载与安装”、“软件的主要功能介绍”、“应用
实例”、“使用技巧”、“知识拓展与探究”等几个模块。
本教材是一本实用型的教材，侧重于“用”，因此在教材的编写上重点突出“易学、好教、实用”的
原则，针对中职学生的阅读特点，尽量减少长篇的文字说明，所有的软件都通过任务驱动的模式并配
合图文并茂的“傻瓜”式教程，以教会学生最常用的功能。
为了争取在最短的时间内让学生掌握更多软件的使用知识，我们精选了一些最常用的软件，并希望通
过对这一类软件的学习，起到引领学生入门的作用，让学生尝试去掌握更多软件的使用方法。
由于编者水平有限，书中疏漏之处在所难免，敬请广大读者多提宝贵意见。
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内容概要

本书全面地介绍了计算机常用工具软件的功能和使用方法，主要包括办公应用软件、图像桌面软件、
刻录校验软件、系统安全软件、视频音频软件、系统工具软件、网络应甩软件以及网络监管软件等，
基本涵盖了人们日常办公和学习中经常会用到的各类软件。
通过本书的学习，可极大地提高读者的计算机应用水平。
    本书不仅可作为各类职业学校计算机类相关课程的教材，亦可作为电脑爱好者的自学参考书。
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章节摘录

日常办公中，常用的文字处理类办公软件有Office系列和WPS系列，但在当今网络时代，办公应用有着
更丰富的内容，这些工具显然已经不能满足大家所需。
本章对另外一些常用办公软件做了详细介绍，通过本章的学习将大大提高办公效率。
本章主要介绍以下软件的使用：翻译专家Babylon-ProPDF工具“pdfFactory Pro”硕思闪客精灵
“Sothink SWF Decompiler”1.1.1 软件特色1.1 翻译专家“Babylon-Pro”Babylon-Pro是一个功能强大的
英文翻译软件，在全球已有超过70个国家2200万人使用。
Babylon-Pro提供最专业的英文翻译，有别于一般的翻译软件。
Babylon-Pro最迷人之处是可外加其他语言字典，翻译一次可同时得到其他语言的翻译。
例如，字典清单中有英英、英中、英德、英日、英韩翻译功能时，查询一个英文单字，便可同时得到
所有英、中、德、日、韩文的翻译。
1.1.2 软件的下载与安装1．软件下载在IE的地址栏中输入www.baidu.com或www.google.cn， 然后在文本
框中输入搜索关键字“Babylon-Pr06.0下载”，找到相关的页面即可下载， 或直接在IE的地址栏中输入
：http://www.babylon.com/files/Babylon6/Babylon6_setup.exe即可下载。
需要说明的是，这里下载到的都是试用版软件，要得到Babylon-Pro的正版软件还需要购买序列号。
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编辑推荐

《计算机常用工具软件》为中等职业教育系列教材之一，由西安电子科技大学出版社出版。
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