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内容概要

　　《职业院校计算机应用专业系列教材：常用工具软件应用教程》是职业院校计算机应用专业系列
教材，遵循“以就业为导向，以能力为本位”指导思想。
本书以“常用工具软件”教学大纲为基础，兼顾“双证书”要求，围绕日常生活中的实际应用，通过
一系列生动的案例介绍各类常用工具软件的使用。
　　本书共分5个项目，每个项目介绍一种类型的常用工具软件，内容包括“获取和传递信息”、“
处理图像信息”、“处理音／视频”、“管理磁盘与文件”和“防护信息安全”。
每个项目由2～5个任务组成，每个任务都从不同的侧面将一种常用工具软件的应用分解成若干个活动
，其设计按照“活动描述”—“活动分析”—“活动展开”—“拓展提高”—“实训操作”顺序构成
，充分体现以学生为主体的教学思想。
　　本书可以作为职业院校计算机应用专业的教材，也可作为各类职业资格与就业培训用书。
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章节摘录

版权页：   插图：    任务准备 1.了解网络资源 网络资源是指通过计算机网络可以获取并利用的各种信
息资源的总和。
一般来说，是指所有以电子数据形式把文字、图像、声音、动画、视频等多种形式的信息存储在光盘
、磁盘等非纸介质的载体中，并通过网络通信、计算机或终端等方式再现出来的资源。
 传统信息资源主要是以文字形式表现出来的信息。
而网络信息资源则可以是文本、图像、音频、动画、视频、软件、数据库等多种形式存在，涉及领域
从政治、经济、社会、科研、教育、艺术到具体的行业和个体，包含文献类型从电子报刊、电子工具
书、商业信息、新闻报道到书目数据库、文献信息索引统计数据、图表、电子地图等。
 在日常生活、学习和工作过程中，无处不涉及信息资源。
利用网络信息资源时，都需要经过获取（包括下载）、处理和利用的过程。
 2.认识音频、视频和动画 音频是指人耳能够感觉到的声音，其振动频率一般在20Hz～20kHz之间。
随着科学技术的发展，人们记录声音由模拟声音（如磁带记录的声音）发展到数字音频（如计算机及
网络传输的声音文件）。
 视频和动画是由一串连续变化的图形图像形成的，记录事物真实的变化过程，可以表示更多的信息。
连续的图像变化每秒超过24帧（Frame）画面以上时，根据视觉暂留原理，人眼无法辨别单幅的静态画
面，看上去是平滑、连续的视觉效果，这种连续的画面叫做视频。
动画的制作也是采用同样的原理。
 随着以计算机为主的现代信息技术的发展，音频、视频和动画的传播、获取、利用就更加方便与快捷
。
在网络中，有专门从事音频、视频和动画等信息资源的服务商，用户只要满足一定的条件即可分享这
些资源。
 3.了解工具软件 软件是用户与硬件之间的接口界面：用户主要是通过软件实现与计算机的交流。
软件是计算机系统设计的重要依据。
计算机软件分为系统软件和应用软件，而工具软件是为了用户能正常、安全、便捷地使用计算机的应
用软件，如杀毒软件、系统优化工具和翻译、下载加速等软件。
 软件对用户都有授权，软件的用户必须在同意所使用软件许可证的情况下才能够合法地使用软件。
依据授权方式的不同，可将软件分为如下几类： （1）专属软件。
专属软件授权通常不允许用户随意地复制、研究、修改或散布该软件。
违反此类授权通常会承担严重的法律责任。
传统的商业软件公司会采用此类授权，例如微软的Win-dows操作系统和办公软件。
专属软件的源码通常被公司视为私有财产而予以严密的保护。
 （2）自由软件。
自由软件授权正好与专属软件相反，赋予用户复制、研究、修改和散布该软件的权利，并提供源码供
用户自由使用。
Linux、Firefox和OpenOffice就是此类软件的代表。
 （3）共享软件。
通常可免费获取并使用其试用版，但在功能或使用权限上受到限制。
开发者会鼓励用户付费以取得功能完整的商业版本。
 （4）免费软件。
可免费取得和转载，但并不提供源码，也无法修改。
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编辑推荐

《职业院校计算机应用专业系列教材:常用工具软件应用教程》是职业院校计算机应用专业系列教材，
遵循“以就业为导向，以能力为本位”指导思想。
可以作为职业院校计算机应用专业的教材，也可作为各类职业资格与就业培训用书。
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