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前言

工具软件的应用已经深入计算机应用的方方面面，成为每一位计算机操作人员不可缺少的基本武器。
使用工具软件可以更好地发挥计算机强大的功能，因此掌握常用软件的使用已成为衡量个人计算机应
用能力的标准之一。
本书遵循计算机应用软件初学者的认识规律和学习思路，以使用计算机处理日常问题为主线，从应用
的角度全面、系统地介绍了当今流行的各类工具软件的功能特点、设置方法、基本操作要领等。
本书是在2005年出版的《计算机常用工具软件》的基础上，针对当前工具软件的新发展而修订的。
这次修订参考各大网站的软件分类原则，把原来第3、4章涉及的应用软件又细分为压缩与光盘工具，
阅读、翻译与文字处理工具两章，全书保留了原来的17个工具软件（其中大多更新了版本），更换了
其余的工具软件，新增了近几年应用更广、更流行的16个软件，包括磁盘碎片整理、虚拟光驱、光盘
刻录、电子阅读、文字处理、音视频处理等计算机必备软件。
另外对系统工具、图像处理工具、多媒体处理工具、杀毒工具和网络工具等也主要介绍使用普遍、功
能齐全的典型软件。
全书采用“任务驱动”教学法，围绕每个工具软件的主要功能、特点，介绍使用和设置方法，并以问
题的形式展开教学内容，让学生了解行业技术应用和发展的基本形势，拓展综合应用的能力，达到掌
握技能、增加经验的目的。
根据工具软件蓬勃发展的现状，还专门设计了“小技巧”栏目，针对每个软件讲解几个十分精彩的应
用点，既开拓了使用者的视野，又提高了解决实际问题的能力。
特别建议：由于工具软件的更新和升级较快，因此在实际的教学中，特别是对杀毒类软件等升级较快
的软件，要以当时的最新版本为例，参考本书介绍的主要功能和使用方法进行教学和考试，以体现计
算机的最新发展和最佳实践，提高学生的实际应用能力，避免以本为本的“纸上谈兵”式教学。
本书由山东省教学研究室段欣任主编，陈韶利任副主编，宁留文、盖春光参加了编写工作。
由于编者水平所限，而工具软件发展又较快，一些功能也随着版本升级在发生变化，所以书中不妥之
处在所难免，恳请各位读者提出宝贵意见。
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内容概要

　　《教育部职业教育与成人教育司推荐教材中等职业学校计算机应用与软件技术专业教学用书计算
机常用工具软件（第2版）》依据教育部、信息产业部联合推出的《中等职业学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》的要求编写而成。
全书共分8章，分别为硬件天地，系统工具，压缩与光盘工具，阅读、翻译与文字处理工具，图像世
界，多媒体处理工具，杀毒软件与安全防护工具，网络下载与上传工具。
《教育部职业教育与成人教育司推荐教材中等职业学校计算机应用与软件技术专业教学用书计算机常
用工具软件（第2版）》对每类工具主要介绍几种流行、常用软件的功能和使用方法，并在每章后配
有一定数量的思考和上机实训题，供学生巩固所学的知识。
　　《教育部职业教育与成人教育司推荐教材中等职业学校计算机应用与软件技术专业教学用书计算
机常用工具软件（第2版）》可以作为中等职业学校计算机相关专业的教材，也可以作为计算机应用
方面的培训教材，还可以作为计算机爱好者的参考书。
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雷的使用8.2 比特彗星BitComet8.2.1 简介8.2.2 比特彗星的使用8.3 上传工具CuteFTPpro8.3.1 简介8.3.2
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章节摘录

版权页：插图：第7章杀毒软件与安全防护工具随着计算机的普及和互联网的迅猛发展，各种病毒也
层出不穷，无论是让人心有余悸的cIH、烦恼不堪的“陕乐时光”，还是曾经流行的“振荡波”、“
冲击波”、“红色代码”、“熊猫烧香”、“灰鸽子”等，都给人们的工作和生活带来了极大的危害
，计算机病毒的破坏范围进一步扩大了。
问题1小明发现自己的计算机最近总是有些程序莫名其妙地自动出现，而一些文件频繁丢失，系统也
总是无缘无故地死机、关机。
这是不是由计算机病毒引起的？
有没有有效的解决办法呢？
问题2计算机病毒到底是什么？
常见的计算机病毒有哪些？
我们应该怎样进行预防和检测？
上网是不是更容易受到计算机病毒的攻击？
计算机病毒的泛滥使病毒的预防、查杀和计算机的信息安全成为当前计算机领域研究的重要课题。
计算机病毒实质上是指编制或在计算机程序中插入的破坏计算机的功能或数据、影响计算机使用并能
自我复制的一组计算机指令或程序代码。
病毒一般具有可执行性、传染性、潜伏性、可触发性、针对性、隐蔽性等特性。
常见的计算机病毒有以下几类：·引导区病毒：这类病毒隐藏在硬盘或软盘的引导区中，当计算机从
感染了引导区病毒的硬盘或软盘启动，或从受感染的软盘中读取数据时，引导区病毒就开始发作。
·文件型病毒：文件型病毒寄生在文件中，常常通过对它们的编码加密或使用其他技术来隐藏自己。
文件型病毒劫夺用来启动主程序的可执行命令，用做它自身的运行命令；同时还经常将控制权还给主
程序，伪装计算机系统的正常运行。
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编辑推荐

《计算机常用工具软件(第2版)》是中等职业学校计算机应用与软件技术专业教学用书。
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