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前言

　　人类的进步随着工具的产生而发生了翻天覆地的变化，由于人类对于工具的发明和合理使用，使
人类创造出一个又一个奇迹。
而今，随着计算机的普及，越来越多的人们开始关注计算机的使用功能，如何合理而又充分地利用这
个21世纪人类最伟大的发明，计算机常用工具软件的使用就成为人们关注的重点。
　　本书将计算机常用工具软件按不同的使用功能分八个章节进行详细的介绍和操作讲解，并将每一
类工具中最常见、普及率较高的部分软件作为重点讲授内容。
编写本书的目的是通过本书的介绍使读者能够熟练使用计算机的基本操作，即使是一名计算机的初学
者，学习完本书后，也能熟练地掌握这些常用工具的各项功能的操作方法。
现将本书的八个章节主要内容做如下介绍：　　第1章：系统维护工具软件。
重点讲解在进行计算机基本操作时如何使用相关软件对系统进行必要的维护，保证系统稳定运行以及
硬盘数据的合理保存。
　　第2章：文件编辑工具软件。
以计算机操作中最常见的文件处理问题为依据，重点讲解如何对特殊格式的文件进行处理，以及如何
将文件内容进行刻录存盘。
　　第3章：网络浏览与通信软件。
人类的进步离不开信息的采集和获取，如何使用相应的工具成为一名网络浏览者，有效快捷地获取网
络中的共享信息，这是本章介绍的重点，本章对两种常见的网络浏览器使用方法和便捷功能做了详细
的讲解。
　　第4章：网络下载软件。
如何对网络中的重要信息进行资源共享，作为自己工作学习的重要参考依据，这是网络下载软件不可
忽视的功能，本章对迅雷、网际快车和BT下载做了详细的功能介绍。
　　第5章：看图软件与电子阅览软件。
由于数码相机等电子产品的出现和普及，人们开始关注如何使用电脑清晰、快捷地进行文件和照片的
浏览。
本章介绍的两种软件分别完成看图和电子阅览功能。
　　第6章：翻译工具软件。
由于信息的普及，人们对于信息和知识的渴求已由国内蔓延到了全世界，为了解决语言沟通的问题，
本章介绍的翻译软件可以方便快捷地完成不同语言之间的相互转换功能，只要学会使用这些软件就好
比随机配备了一名语言翻译。
　　第7章：多媒体播放与流媒体制作软件。
多媒体软件是为了形象地将声音和图像功能使用计算机进行播放，达到工作、生活、娱乐的目的。
多媒体软件是计算机用户必须熟练掌握的一种工具软件。
　　第8章：计算机安全与防护软件。
由于网络的产生，一些副产品也随之发展，为了防止计算机受到恶意病毒的侵害和攻击，本章讲解计
算机用户必须掌握和熟练应用的计算机安全与防护软件，目的是更好地维护计算机的安全。
　　本书由尹刚、刘洋、郭学军编著。
本书编写过程中难免有一些不完善之处，诚挚地希望各位专家和读者给予宝贵的意见。
在此对于给予编者帮助和支持的各位专家和读者朋友表示最真挚的谢意!
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内容概要

本书采用案例的方式精选当前国内外优秀常用工具软件，对其使用方法加以介绍，尽量选择软件最新
版本，以期显著提高广大读者的计算机应用和操作水平，提高办公效率。
    本书主要包括系统检测与维护工具、文件与磁盘管理工具、文本与图像处理工具、媒体播放工具、
网页浏览与搜索工具、网络下载工具，计算机安全与防护工具等内容。
通过本书的学习读者将会使用WinZip、Windows优化大师、瑞星杀毒软件、虚拟光驱等常用系统工具
软件，掌握下载文件等网络工具软件的使用，掌握豪杰超级解霸、千千静听等多媒体工具软件的使用
，并了解其他常见工具软件的使用。
    本书内容丰富、步骤清晰，以实践性和可操作性为编写原则，根据用户实际需求选取软件，注重技
巧的点拨。
本书适合作为高等院校、高职高专学校“常用工具软件”课程的教材，同时也可作为广大计算机爱好
者提高个人计算机应用能力的参考书。
    “常用工具软件”是一门公共选修课程，也是一门实践环节课程。
本课程是计算机操作入门课程，内容侧重于当前流行的常用工具软件的操作和使用，为今后工作和学
习计算机各课程打下基础。
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章节摘录

　　第2章　文件编辑与管理　　计算机中大量信息的存放以文件作为基本单位，随着信息技术的发
展和计算机在生活中的普及，文件的数目和种类逐渐增多，对文件的编辑和管理就显得日益重要；特
别是随着文件的容量越来越大，文件的存放和传输就成为计算机文件管理中迫切需要解决的任务。
由于文件过大，传输和携带很不方便，如果能使用文件分割器将一个大的文件分割成几个小文件就显
得十分重要。
压缩文件在此时应运而生，WinZip和WinRAR两款软件较常用。
随着信息知识的传播，保密工作变得日益重要，怎样对一个文件进行安全快捷的使用、保存和传递，
成为计算机信息管理的热门话题。
本章通过对常用工具软件的介绍，使文件的编辑和管理更为方便，也为我们更好利用计算机打下基础
。
　　2.1　解压缩软件——WinZip　　2.1.1　WinZip功能介绍　　在计算机日常操作过程中遇到的
以.zip为扩展名的文件，就是压缩文件。
将文件压缩的目的是为了节省存放空间，缩小文件，便于存储和传送。
此类文件不能够直接使用（白解压文件除外），必须解压缩后才能运行。
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