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前言

实施信息化的关键在人才，在我国各行各业都需要大批的各个层次的计算机应用专业人才。
在未来几年内，我国经济和社会发展对计算机应用与软件技术专业初级人才具有很大的需求，而这些
人才的培养主要由中等职业教育来承担。
要培养具备综合职业能力和全面素质，在生产、服务、技术和管理等第一线工作的技能型人才，必须
在课程开发上，从职业岗位技能分析入手，以教材建设推动中等职业教育教学改革，从而提高中等职
业教育质量。
人民邮电出版社根据《教育部等七部门关于进一步加强职业教育工作的若干意见》的指示精神，在深
入调查研究的基础上，会同企业技术专家、中等职业学校教师、职业教育教研人员按照专业的“培养
目标与规格”教学要求进行整体规划设计了本套教材。
本套教材以教育部办公厅、信息产业部办公厅联合颁布的“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培训指导方案”为依据，遵循“以全面素质为基础，以职业能力为本位；以
企业需求为基本依据，以就业为导向；适应行业技术发展，体现教学内容的先进性和前瞻性：以学生
为主体，体现教学组织的科学性和灵活性”等技能型紧缺人才培养培训的基本原则。
本套教材适用于中等职业学校计算机及相关专业，按计算机软件、多媒体应用技术、计算机网络技术
及应用等3个专业组织编写。
在教学内容的编排上，力求着重提高受教育者的职业能力，具备如下特点。
（1）在具备一定的知识系统性和知识完整性的情况下，突出中等职业教育的特点，在写作的过程中
把握好“必须”和“足够”这两个“度”。
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内容概要

　　本书详细介绍常用工具软件的用途和使用技巧，主要包括系统工具、磁盘工具、压缩与刻录工具
、图形图像工具、音频视频工具、翻译工具、网络通信工具、文件传输工具以及安全工具9大类。
　　全书以软件的主要功能为主线，重点介绍各类工具软件的主要用途和使用技巧，并针对同一类型
软件安排操作性强的实训内容，以强化学生的动手能力，使之及时消化和熟悉所学知识。
通过本书的学习，读者可以迅速、轻松地掌握软件的用法。
　　本书适合作为中等职业学校计算机科学专业“常用工具软件”课程的教材，同时也适合作为计算
机短期培训班学员、办公人员和计算机初学者的参考资料。
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书籍目录

第1章　系统工具　　1.1　Windows操作系统自带的优化工具　　　1.1.1　碎片整理　　　1.1.2　取消
多余的启动项　　　1.1.3　关闭多余的服务　　1.2　系统维护工具——超级兔子　　　1.2.1　清理系
统　　　1.2.2　专业卸载　　1.3　数据恢复工具——FinalData　　　1.3.1　从分区恢复丢失的数据　
　　1.3.2　从硬盘恢复丢失的数据　　实训1　手动关闭【Messenger】服务　　实训2　使用驱动天使
安装硬件驱动　　实训3　使用FinalData恢复D盘的“图片”文件夹　　习题　第2章　磁盘工具　
　2.1　Windows操作系统自带的备份与还原工具　　　2.1.1　创建系统还原点　　　2.1.2　使用系统
还原点恢复系统　　2.2　系统还原工具——一键还原精灵　　　2.2.1　备份系统　　　2.2.2　还原系
统　　2.3　硬盘分区工具——PartitionMagic　　　2.3.1　转换分区格式　　　2.3.2　创建新的分区　
　　2.3.3　调整分区容量　　实训1　使用Windows操作系统自带的备份与还原工具　　实训2　使用
一键还原精灵多分区备份还原　　实训3　使用PartitionMagic合并分区　　习题　第3章　压缩与刻录
工具　　3.1　文件压缩工具——WinRAR　　　3.1.1　压缩文件　　　3.1.2　解压文件　　3.2　虚拟
光驱工具——DAEMON Tools　　　3.2.1　装载映像文件　　　3.2.2　卸载映像文件　　3.3　光盘刻
录工具——Nero　　　3.3.1　制作数据DVD　　　3.3.2　刻录音乐CD　　实训1　使用WinRAR解压
文件到指定目录　　实训2　使用DAEMON Tools装载映像文件　　实训3　使用Nero 8制作数据CD　
　习题　第4章　图形图像工具　　4.1　屏幕捕获工具——SnagIt　　　4.1.1　捕获图像　　　4.1.2　
编辑图像　　　4.1.3　捕获视频　　4.2　图像管理工具——ACDSee　　　4.2.1　浏览图片　　　4.2.2
　编辑图片　　　4.2.3　批量修改图片　　4.3　图像处理工具——光影魔术手　　　4.3.1　图像调整
功能　　　4.3.2　解决数码照片的曝光问题　　　4.3.3　制作个人艺术照　　实训1　使用SnagIt编辑
捕获的图像　　实训2　使用ACDSee自动幻灯放映图片　　实训3　使用光影魔术手制作多图边框　　
习题　第5章　音频视频工具　第6章　翻译工具　第7章　网络通信工具　第8章　文件传输工具　第9
章　安全工具　

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<常用工具软件>>

章节摘录

插图：
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编辑推荐

《常用工具软件(第2版)》：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
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