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前言

随着个人计算机的普及，各种常用工具软件的应用越来越普遍。
利用这些软件可以更充分地发挥计算机的功能，使用户操作和管理个人计算机更加方便、安全和快捷
。
本书依据教育部组织制订的《计算机及应用专业教学指导方案》，并参考了多个高职院校的教学计划
、教学大纲来组织内容，从而能更好地适应高职院校“常用工具软件”课程的教学任务。
本书突出实用性，注重培养学生的实践能力，具有以下特色。
以软件的功能为主线，重点介绍软件的各种用途。
在让学生明确该软件“能做什么”的同时，通过实例讲解具体“怎么做”。
以操作案例来安排技术内容，每个案例均有清晰的步骤和丰富的插图，既便于学生自学，又便于教师
授课。
全书内容丰富，选例典型，主要精选目前同类工具软件中较优秀且使用频率较高的进行讲解，有较为
广泛的适应性。
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内容概要

　本书系统地介绍了目前常用的工具软件的用途和使用技巧，主要包括文件文档工具、转换翻译工具
、音频视频工具、图形图像工具、文件传输工具、网络通信工具、光盘光驱工具、磁盘维护工具以及
系统维护工具等9大类。
　　全书以软件的主要功能为主线，重点介绍了各类工具软件的主要用途和使用技巧，内容全面、语
言流畅、实例丰富、图文并茂、实用性强。
通过本书的学习，读者可以迅速、轻松地掌握软件的用法。
　　本书可作为高等职业院校“常用工具软件”课程的教材，也可供初学者自学使用。
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章节摘录

插图：2．3迷你翻译工具——谷歌金山词霸谷歌金山词霸是金山与Google面向Internet翻译市场联合开
发的，适用于个人用户的免费翻译软件。
该软件含部分本地词库，轻巧易用；该版本继承了金山词霸的取词、查词和查句等经典功能，并新增
全文翻译、网页翻译以及覆盖新词和流行词查询的网络词典；支持中、日、英三语查询，并收录30万
单词纯正真人发音，含5万长词、难词发音。
2．3．1应用词典词典功能是谷歌金山词霸最核心的功能，具有智能索引、查词条、查词组、模糊查词
、变形识别、拼写近似词、相关词扩展等应用，下面具体介绍其使用方法。
一、智能索引启动谷歌金山词霸，在主界面中输入需要查找的词语，如图2-40所示。
软件能跟随查词输入，在索引词典中同步搜寻最匹配的词条，辅以简明解释，帮助用户快速找到想要
的单词，并自动补全。
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编辑推荐

《常用工具软件》精选目前同类工具软件中最优秀、使用频率最高的作为讲解对象，以软件的主要功
能为主线，配以实例讲解，重点介绍了各类工具软件的主要用途和使用技巧，突出并强化实践性内容
。
精选广泛应用的工具软件，通过软件的功能贯穿全书，借助案例融合知识与技巧。
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