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内容概要

本书是“新起点电脑教程”系列丛书的一个分册，以通俗易懂的语言、翔实生动的操作案例、精挑细
选的实用技巧，全面介绍了计算机常用工具软件的操作方法，主要内容包括工具软件基础知识、文件
管理工具、学习与阅读工具的使用、图像浏览与处理工具、多媒体文件播放与应用、翻译工具软件、
网络浏览与电子邮件工具、网络下载与聊天工具、光盘工具软件、系统维护与测试工具和电脑安全与
防护应用软件等方面的知识、技巧及应用案例。
全书结构清晰、图文并茂，以实战演练的方式介绍知识点，让读者一看就懂，一学就会，学有所成。

本书附带一张全景互动式多媒体教学光盘。
通过学习光盘视频教程，读者可以快速掌握电脑操作，轻松解决使用电脑过程中常见的问题。

本书面向学习电脑的初、中级用户，适合无基础又想快速掌握电脑应用与操作经验的读者，也适合各
行各业电脑爱好者作为自学手册使用，还可作为初、中级电脑培训班的培训教材或学习辅导书。
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书籍目录

第1章 工具软件基础知识
1.1 工具软件入门
1.1.1 什么是工具软件
1.1.2 工具软件的版本
1.1.3 常用工具软件的分类
1.2 获取工具软件的方法
1.2.1 著名软件下载站点推荐
1.2.2 从软件官方网站直接下载
1.2.3 从软件下载站点直接下载
1.3 安装与卸载工具软件
1.3.1 安装工具软件
1.3.2 通过“开始”菜单卸载
1.3.3 通过“控制面板”卸载
1.4 启动与退出工具软件
1.4.1 启动工具软件
1.4.2 退出工具软件
1.5 实践案例与上机指导
1.5.1 从官方网站下载360安全卫士
1.5.2 安装WinRAR
1.6 思考与练习
第2章 文件管理工具
2.1 文件压缩与解压——WinRAR
2.1.1 通过右键菜单压缩文件
2.1.2 将文件添加到压缩包
2.1.3 删除压缩包中的文件
2.1.4 创建自解压文件
2.1.5 分卷压缩文件
2.1.6 解压缩文件
2.2 文件加密和解密——文件夹加密超级大师
2.2.1 加密文件或文件夹
2.2.2 解密文件
2.2.3 文件夹伪装
2.2.4 磁盘保护功能
2.3 文件的管理和恢复——EasyRecovery
2.3.1 恢复误删除的文件
2.3.2 找回被格式化磁盘中的数据
2.4 实践案例与上机指导
2.4.1 设置解压缩密码
2.4.2 数据粉碎
2.4.3 加密压缩文件
2.5 思考与练习
第3章 学习与阅读工具的使用
3.1 阅读PDF文档——Adobe Reader
3.1.1 打开PDF文档
3.1.2 阅读PDF文档
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3.1.3 设置页面显示方式
3.1.4 设置文档页面的显示比例
3.2 网上数字化图书馆——超星阅读器
3.2.1 注册超星阅览器账户
3.2.2 在线查找与阅读图书
3.2.3 使用书签功能
3.2.4 下载图书
3.2.5 保存图像
3.3 键盘与指法打字练习——金山打字通
3.3.1 英文打字练习
3.3.2 拼音打字练习
3.3.3 五笔打字练习
3.3.4 速度测试
3.4 实践案例与上机指导
3.4.1 使用Adobe Reader打印PDF文档
3.4.2 使用超星阅读器标注图书内容
3.5 思考与练习
第4章 图像浏览与处理工具
4.1 图片浏览工具——ACDSee
4.1.1 浏览图片
4.1.2 图片批量重命名
4.1.3 转换图片格式
4.1.4 创建电子相册
4.1.5 制作屏幕保护
4.2 数码照片处理——光影魔术手
4.2.1 给照片添加水印
4.2.2 制作影楼风格人像照片
4.2.3 人像美容
4.2.4 证件照的排版
4.2.5 制作花样边框
4.2.6 制作人物素描
4.3 屏幕截图工具——Snagit
4.3.1 设置截图快捷键
4.3.2 捕获屏幕中指定的窗口图像
4.3.3 为截图图像添加标注
4.3.4 截取多个窗口图像
4.3.5 截取全屏幕图像
4.4 屏幕录像——屏幕录像专家
4.4.1 确定屏幕录像区域
4.4.2 开始录制屏幕录像
4.4.3 在录像中添加自定义信息
4.4.4 加密exe文件
4.5 实践案例与上机指导
4.5.1 使用ACDSee给图片添加文本
4.5.2 使用光影魔术手制作组合图
4.6 思考与练习
第5章 多媒体文件播放与应用
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5.1 多媒体播放——Windows Media Player
5.1.1 认识Windows Media Player
5.1.2 播放电脑中的音乐
5.1.3 观看VCD或DVD影碟
5.1.4 创建播放列表
5.2 视频播放——暴风影音
5.2.1 播放视频文件
5.2.2 管理播放列表
5.2.3 设置视频画面比例
5.3 网络媒体播放——RealPlayer
5.3.1 播放网络视频文件
5.3.2 下载网络视频文件
5.3.3 转换网络视频媒体文件格式
5.4 网络电视——PPTV
5.4.1 点播网络视频电影
5.4.2 上网看电视
5.5 音频播放——千千静听
5.5.1 试听歌曲时同步下载
5.5.2 下载歌曲路径设置
5.5.3 创建与管理播放列表
5.6 实践案例与上机指导
5.6.1 在千千静听中管理下载文件
5.6.2 使用暴风影音截取视频画面
5.7 思考与练习
第6章 翻译工具软件
6.1 电子词典——金山词霸
6.1.1 翻译单词
6.1.2 翻译文章
6.1.3 屏幕取词
6.2 网络在线词典——爱词霸
6.2.1 英文单词词典查询与翻译
6.2.2 翻译中文单词
6.2.3 翻译中文文章
6.3 实践案例与上机指导
6.3.1 爱词霸句库查询
6.3.2 使用金山词霸生词本
6.4 思考与练习
第7章 网络浏览与电子邮件工具
7.1 安全的网络浏览器——360安全浏览器
7.1.1 新建标签浏览网页
7.1.2 设置网址作为首页
7.1.3 使用收藏夹功能
7.1.4 快速清理上网痕迹
7.1.5 使用翻译工具翻译网页
7.1.6 使用截图工具
7.1.7 快速保存图片
7.2 收发电子邮件——Foxmail
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7.2.1 创建用户账户
7.2.2 创建多个用户账户
7.2.3 发送电子邮件
7.2.4 接收电子邮件
7.2.5 删除电子邮件
7.2.6 使用邮件地址簿
7.3 实践案例与上机指导
7.3.1 在360安全浏览器中恢复刚刚关闭的标签页
7.3.2 在Foxmail中为邮箱账户加密
7.4 思考与练习
第8章 网络下载工具软件
8.1 网络文件下载——FlashGet
8.1.1 设置FlashGet默认下载路径
8.1.2 使用FlashGet下载网上文件
8.1.3 优化FlashGet文件下载速度
8.1.4 配置FlashGet执行批量下载
8.2 文件下载——迅雷
8.2.1 设置默认下载路径
8.2.2 在迅雷中搜索与下载文件
8.2.3 使用迅雷下载文件
8.2.4 批量下载文件
8.3 BT资源下载——Bitcomet
8.3.1 使用BitComet下载BT任务
8.3.2 限制BitComet的文件上传速度
8.3.3 使用BitComet制作Torrent文件
8.4 P2P资源下载——eMule
8.4.1 使用eMule下载文件
8.4.2 使用eMule发布文件
8.5 实践案例与上机指导
8.5.1 使用迅雷看看
8.5.2 使用BitComet批量下载
8.6 思考与练习
第9章 网络聊天工具
9.1 网上聊天工具——QQ
9.1.1 添加QQ好友
9.1.2 在线聊天
9.1.3 设置个人信息
9.1.4 创建好友组
9.1.5 设置在线状态
9.1.6 传输文件
9.1.7 加入QQ群
9.1.8 语音与视频聊天
9.2 网络聊天——Windows Live Messenger
9.2.1 添加联系人
9.2.2 发送MSN即时消息
9.2.3 使用MSN发送文件
9.2.4 设置用户个人信息
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9.3 手机短信——飞信
9.3.1 添加飞信好友
9.3.2 向好友发送手机短信
9.3.3 群发短信
9.4 网络聊天工具——新浪UC
9.4.1 添加好友
9.4.2 文本聊天
9.4.3 与好友进行语音聊天
9.5 实践案例与上机指导
9.5.1 申请QQ密码保护
9.5.2 使用新浪UC视频聊天
9.6 思考与练习
第10章 光盘工具软件
10.1 光盘刻录——Nero BurningROM
10.1.1 刻录普通数据光盘
10.1.2 刻录音乐CD光盘
10.2 光盘映像——UltraISO
10.2.1 创建映像文件
10.2.2 提取与编辑映像文件
10.2.3 制作启动光盘的映像文件
10.2.4 转换映像文件的格式
10.2.5 检查光盘
10.3 虚拟光驱——Daemon Tools
10.3.1 装载光盘镜像文件
10.3.2 修改虚拟光驱
10.4 实践案例与上机指导
10.5 思考与练习
第11章 系统维护与测试工具
11.1 系统优化——Windows优化大师
11.1.1 优化磁盘缓存
11.1.2 优化桌面菜单
11.1.3 优化网络系统
11.1.4 优化文件系统
11.1.5 优化系统安全
11.1.6 优化开机速度
11.2 系统维护——超级兔子
11.2.1 清理系统中的垃圾
11.2.2 删除有风险的软件
11.2.3 清理痕迹
11.2.4 清理注册表
11.2.5 修复IE
11.2.6 魔法设置
11.3 硬件测试——鲁大师
11.3.1 电脑综合性能测试
11.3.2 电脑硬件信息检测
11.3.3 一键优化清理
11.4 检测硬件的性能
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11.4.1 CPU检测——CPU-Z
11.4.2 硬件检测——HD Tune
11.4.3 显示屏测试精灵——DisplayX
11.4.4 U盘扩容检测工具——MyDiskTest
11.5 实践案例与上机指导
11.5.1 使用Windows优化大师给文件加密
11.5.2 使用超级兔子隐藏磁盘
11.6 思考与练习
第12章 电脑安全与防护应用软件
12.1 用Ghost备份和还原系统
12.1.1 启动电脑进入Ghost
12.1.2 使用Ghost备份系统
12.1.3 使用Ghost还原系统
12.2 驱动备份——驱动精灵
12.2.1 备份驱动程序
12.2.2 更新驱动程序
12.3 病毒防护——金山毒霸
12.3.1 全盘查杀病毒
12.3.2 快速查杀病毒
12.3.3 文件实时防毒
12.3.4 U盘病毒免疫
12.3.5 关闭与打开网上聊天保护
12.4 防范流氓软件——360安全卫士
12.4.1 电脑体检
12.4.2 查杀木马
12.4.3 清理垃圾
12.4.4 清理痕迹
12.5 实践案例与上机指导
12.5.1 使用360软件管家安装软件
12.5.2 使用360软件管家卸载软件
12.6 思考与练习
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章节摘录

版权页：插图：华军软件园是中国起步较早、口碑良好的大型专业网站，是中国最具影响力的著名下
载网站之一。
原华军个人主页名列中国互联网十大个人网站之一，目前已在全国一半以上大中城市设立镜像站点及
独立下载服务器且还在不断增加中，以保证全国各地区用户浏览、下载的速度，是国内更新速度最快
、软件数量最多、软件版本最新的共享／免费软件下载中心和软硬件信息发布中心。
2.天空软件站天空软件站是国内更新最快的软件信息发布中心，分别与搜狐、天津热线、中华宽带网
等大型综合网站合作建立了其软件下载频道，还是国内超过30家ISP的软件频道独家内容提供商。
目前在国内四十几个省市拥有镜像站点及独立下载服务器，经历八年多来的稳定发展，现已成为国内
影响力最大的软件门户网站。
3.太平洋下载太平洋下载是太平洋电脑网中的一个频道网站，太平洋电脑网号称中国第一专业IT门户
网站，其下载中心包括软件、驱动、游戏、素材、数码、手机的综合性下载平台，绝快的更新速度以
及齐全的资源库更为业界瞩目。
4.非凡软件站非凡软件站，原名霏凡软件站，是一家专门为丰富网民的互联生活提供各类软件下载等
资源服务的网站，致力于快速传播软件资源与资讯，提供最快最新最好的软件，现拥有软件下载、资
讯、论坛以及绿色软件专栏等服务，其非凡论坛更为广大共享软件爱好者提供了一个交流平台。
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编辑推荐

《计算机常用工具软件基础教程(2012版)》编辑推荐：基础入门、知识拓展、快速提高、职业化应用
。
配书多媒体全程视频讲解、书中实例的配套素材文件、赠送4套多媒体教学视频、赠送6本电脑操作技
巧电子书。
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