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前言

在高效率、快节奏的现代办公和生活环境中，电脑已广泛应用于各行各业中。
各类工具软件随 着时代的进步也在不断更新，人们自然要问，用哪个工具软件比较好呢？
通常当我们习惯了使用一种工具软件后，就很难再接受新的工具软件，不是因为大家对新事物不感兴
趣，而是他们不知道该怎么使用新的软件。
为了帮助广大用户在短时间内学会各类工具软件，我们特编写了本书。
本书内容一览本书共16章，讲解的主要知识点有：第1章：主要介绍工具软件的基础知识，包括什么是
工具软件、如何获取工具软件、工具软件的安装与卸载以及工具软件的使用等。
第2～5章：主要介绍常用工具软件的使用，包括文件压缩与解压缩工具WinRAR、紫光拼音输入法、
金山词霸与金山快译、桌面信息栏Sidebar与卡通时钟桌面精灵以及ACDSee与超星图书阅览器的使用等
。
第6～9章：主要介绍图像、多媒体与光盘刻录软件的使用，包括数码照片处理工具TurboPhoto、文字
特效工具COOL 3D、MP3播放器千千静听、音／视频播放工具Windows Media Player、视频编辑工具会
声会影以及光盘刻录软件Nero和UltralSO的使用等。
第10～12章：主要介绍网络信息浏览和管理所需的工具软件，包括即时聊天工具QQ、电子邮件工
具Foxmail、资源下载工具迅雷、局域网内信息传输工具飞鸽传书以及网络监管工具等。
第13～16章：主要介绍系统的优化与维护，包括Windows优化大师、分区魔术师 PartitionMagic、数据
备份与恢复工具Norton Ghost以及反病毒软件卡巴斯基的使用等。
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内容概要

本书从电脑初学者应了解和掌握的工具软件的作用和基本操作出发，详细介绍工具软件在文件管理、
文字输入与翻译、桌面设置、看图／阅读、图文处理、音频与视频播放、多媒体处理、光盘刻录、网
络信息浏览与传递、上传下载工具、网络管理、系统优化、磁盘分区工具，以及数据备份与恢复和病
毒防护软件等方面的应用。
主要包括的工具软件有：压缩软件WinRAR、金山词霸与金山快译、看图工具AcDsee、PDF阅读专
家Adobe Reader、照片处理工具Turbo Photo、图像截取工具snagIt、流媒体播放工具RealPlayer、视频编
辑工具会声会影、光盘刻录工具Nero、即时聊天工具QQ、资源下载工具迅雷、网络监管工具网络妈
妈以及Windows优化大师等。
        本书版式新颖、内容翔实、易学易懂。
通过本书的学习，读者能够在短期内了解并学会多种工具软件的使用方法。
本书每章按‘‘主要内容+本章导读+知识讲解+融会贯通+练习园地”的结构组织内容，步骤讲解以
图为主，每章后面附有相关练习题，以达到巩固和应用知识的目的。
    本书定位于工具软件初学者和对工具软件有初步认识的用户，适合不同年龄段的普通电脑用户、电
脑办公人员学习和参考，也可作为大中专院校和各种电脑培训班的教材。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<畅通无阻学工具软件>>

书籍目录

第1章　工具软件概述　1.1　什么是工具软件　1.2　如何获取工具软件　1.3　工具软件的安装与卸载
　1.4　工具软件的使用　1.5　融会贯通　1.6　练习园地第2章　电脑文件轻松管理　2.1　文件压缩与
解压缩——WinRAR  2.2　批量重命名利器——拖把更名器　2.3　保护文件——高强度文件夹　2.4　
融会贯通　2.5　练习园地　第3章　文字输入与翻译不求人　3.1　紫光拼音输入法　3.2　极点五笔输
入法　3.3　英汉查询——金山词霸　3.4　全文汉化翻译——金山快译　3.5　融会贯通　3.6　练习园
地第4章　设置个性化的桌面　4.1　桌面信息栏——Sidebar　4.2　卡通时钟——桌面精灵　4.3　桌面
台历——成功人生助手　4.4　融会贯通　4.5　结构园地第5章　看图/阅读工具　5.1　实用看图工具—
—ACDSee　5.2　PDF阅读专家——Adobe Reader　5.3　网络图书馆——超星图书　5.4　电子小说阅读
器——eReadBook　5.5　融会贯通　5.6　练习园地第6章　图文处理软件　6.1　数码照片处理工具—
—Turbo Photo　6.2　图像管理工具——Smart Pix　6.3　图像截取工具——SnagIt　6.4　文字特效工具
——COOL 3D　6.5　融会贯通　6.6　练习园地第7章　音/视频播放工具　7.1　MP3播放——千千静听
　7.2　音/视频播放Windows Media Player　7.3　流媒体播放工具——RealPlayer  7.4　融会贯通　7.5　
练习园地第8章　多媒体处理软件第9章　光盘记录软件第10章　网络信息浏览与传递第11章　文件传
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《从零开始学·工具软件》内容完备，易学实用，技巧丰富，融会贯通，光盘互动，轻松掌握；畅通
无阻，我看行！
多媒体教学软件，600分钟视频讲解，12000个电脑操作技巧新手从零开始 一学就会 无师自通 得心应手
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