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内容概要

本书首先介绍工具软件的基础知识，然后分别介绍系统维护与优化、计算机安全、数据恢复与备份、
文件管理、电子文档阅读与编辑、磁盘与光盘、图片浏览与编辑、影音播放、数字音频编辑、网络浏
览与通信、网络传输、语言翻译等工具软件的使用方法与技巧。

本书特色：图文并茂，图形中添加了精心设计的注释，使读者对操作一目了然，文字表述清晰、语言
流畅；按教学活动过程组织内容，采取“基础理论知识点讲解一软件使用方法与技巧讲解一主要功能
操作演示一课堂训练”方式，达到“教学做”一体化，快速理解和掌握核心技术，每章设有“常见问
题解答”，用来快速解决软件使用过程中遇到的实际问题．强调实用性，每章设有“思考题”，用来
巩固所学知识；精选应用面广、需求量大、最新版本的工具软件，注重介绍软件主要功能与重点操作
步骤；以“授人以渔”为原则，通过典型实例操作介绍软件的使用方法与技巧。

本书可作为各类院校计算机常用工具软件教材、各类职业技能培训教材，也可作为计算机操作人员等
广大计算机爱好者的参考书。
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编辑推荐

　　“教学做”一体化：基础理论知识讲解—软件使用方法与技巧讲解—主要功能操作演示—课堂训
练　　以“授人以渔”为原则，通过典型实例操作介绍软件使用方法与技巧，力求内容丰富而不臃肿
　　图形中添加了精心设计的注释文字，使读者对软件操作一目了然
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