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内容概要

　　由萧央编写的《信息技术应用——常用计算机工具软件》根据上海市教育委员会教研室“任务引
领型”中等职业技术学校课程改革思路编写，是“信息技术基础”的后续课程。

　　《信息技术应用——常用计算机工具软件》以任务为主线，以够用为度，根据实际需求设计任务
，编排内容。
本书主要内容分为八个单元，分别为：使用文件压缩与加密解密工具软件，使用网络工具软件，使用
影音播放与录音录屏工具软件，使用图形图像工具软件，使用动画制作工具软件，使用计算机安全软
件，使用磁盘工具和系统维护软件，使用其他工具软件。

　　《信息技术应用——常用计算机工具软件》可作为各类职业院校各专业的公共基础课教材，也可
作为社会培训班的培训教材，还可以作为计算机爱好者的自学用书。
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书籍目录

单元一　使用文件压缩与加密解密工具软件
　任务一　压缩与解压缩文件
　任务二　加密与解密文件
单元二　使用网络工具软件
　任务一　收发电子邮件
　任务二　搜索网络信息
　任务三　下载网络资源
　任务四　定向传输文件
单元三　使用影音播放与录音录屏工具软件
　任务一　播放音频文件
　任务二　播放视频文件
　任务三　编辑音频文件
　任务四　录制屏幕内容
　任务五　转换多媒体文件格式
单元四　使用图形图像工具软件
　任务一　捕捉屏幕图像
　任务二　美化图片
　任务三　制作电子相册
单元五　使用动画制作工具软件
　任务一　制作二维文字动画
　任务二　制作三维文字动画
　任务三　制作GIF动画
单元六　使用计算机安全软件
　任务一　查杀计算机病毒
　任务二　维护计算机安全
单元七　使用磁盘工具和系统维护软件
　任务一　管理磁盘分区
　任务二　备份硬盘
　任务三　优化系统
　任务四　安装和使用虚拟机
单元八　使用其他工具软件
　任务一　编辑PDF文档
　任务二　光盘刻录
　任务三　虚拟光驱
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章节摘录

版权页：插图：1.提高开机启动速度进入超级兔子魔法设置后，单击“切换到旧版魔法设置”选项卡
，在弹出的“魔法设置”窗口中选择“启动程序”，在列表中可以看到所有开机时运行的程序，选中
某个程序后便会显示其所在目录和启动参数。
将一些不必要的启动程序前面的“√”去掉，就可以禁止其开机时的自动运行。
另外，系统服务也会影响计算机的启动速度。
单击“系统服务”选项卡，然后在优化方案下拉列表中选择“标准个人电脑优化方案”，“超级兔子
”软件就会帮助用户设置，重新启动系统后，启动速度明显提高。
2.清理快速启动栏快捷方式许多软件为了便于用户使用，在安装程序后都会在任务栏的快速启动栏中
加入其快捷方式，但时间一长，快捷方式会越来越多，调用起来反而更加不方便，并且系统没有提供
批量删除的功能，只能逐一将它们删除。
这时，用户可以打开超级兔子魔法设置，在“切换到旧版魔法设置”选项卡中选择“桌面和图标”选
项，然后切换到“快速启动栏”选项卡，最后在列表中将快捷方式前面的“√”取消。
如果用户想将它们彻底删除，选中后单击“删除”按钮即可。
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编辑推荐

《信息技术应用:常用计算机工具软件》为职业教育精品系列教材之一。
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