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前言

随着计算机应用的普及和深入，计算机的软、硬件也在日新月异地发生着相应的变化；与此同时，越
来越多实用的工具软件不断地涌现，为人们更加方便、高效地使用、维护计算机提供了很大的帮助。
本书拟编写作为中等职业教育计算机相关专业“计算机常用工具软件”课程的授课教材，内容主要选
取日常使用计算机中经济涉及且具有一定实用价值的工具软件作为介绍对象。
在编写的过程中，我们力求突出以下的一些特点：1．每一个工具软件一般只介绍其日常使用中最常
用的功能，不求全面和力避繁复；2．在工具软件使用的讲解中，如果内容允许，则力求突出一些广
西特色；3．在开篇章节说明了工具软件使用一些共同的东西，而不是在介绍每一个工具软件时重复
介绍它们的安装和运行等相关内容；4．软件使用讲解尽量配以相应的截图，以便读者更加形象和直
观地理解；5．尽量选择较新版本的工具软件加以讲解；6．行文力求简洁。
工具软件属于实践性很强且在使用上具备不少共同性的软件类型，需要大量的上机实践练习，同时，
工具软件也在不断地推陈出新，读者在学习过程中，需要学会总结和融会贯通。
本书由梁仓，何颖担任本书主编，负责本书编写大纲的制定；为使该书在确保技术可操作性的同时更
贴近中等职业学校的教学实际，编写队伍由中等职业学校的一线老师组成。
他们是梁红、玉莹莹、黄一曦、张勇、何昌武、林伟雄、仲林、陈凤娟、吴飞、王绵、麦秀芬、何焱
、陈绳浩、李耀夏、唐磊。
全书由何颖统稿。
限于作者的水平和经验，书中有不少不足甚至错误的地方，恳望各位专家和读者朋友给予谅解和指正
，在此对此表示衷心的感谢。
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内容概要

　　《计算机常用工具软件（第2版）》是一本介绍计算机常用工具软件使用方法的中职教材，注意
结合了当前工具软件发展的一些主要变化，内容含括软件知识准备，文件操作，网络资源获取，图文
工具，影音工具，网络通信，计算机安全，系统工具，光盘工具，等在个人计算机的日常使用中经常
涉及的工具软件。
　　《计算机常用工具软件（第2版）》内容浅显易懂、图文并茂，着力点放在对工具软件的基本使
用方法介绍上，并于其中穿插一些简单的相应理论；适合中等职业学校、各类技术学校在校学生作为
教材使用，也适合广大计算机受好者作为工具参考书使用。
　　《计算机常用工具软件（第2版）》配有电子教学参考资料包（包括教学指南、电子教案和习题
答案），详见前言。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机常用工具软件(第2版)》：中等职业学校教学用书(计算机技术专业)
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