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前言

　　计算机常用工具软件是在计算机操作系统的支撑环境中，为了扩展和补充系统功能而设计和开发
的一些软件。应用各种工具软件，能使计算机发挥最大的效用，提高工作效率，并能维护系统，还可
以实现娱乐和网上聊天，让用户充分享受使用计算机的乐趣。例如，当要从网页上下载软件、资料时
，可以使用网际快车FlashGet来获得快速下载；使用Foxmail来收发电子邮件，速度快，而且便于管理
邮件。诸如此类的工具软件，体积不大，操作简单，可以更好更快地获得资料、处理文件或维护计算
机系统，大大提高工作效率。　　为了帮助广大计算机用户能够熟练使用各种工具软件，发挥计算机
最大的效用，作者根据自己长时间的实践经验，从平时经常使用的各种工具软件中精挑细选了最具实
用性和普遍性的软件，从介绍计算机常用工具软件的基础知识（概念、分类、获取方式、安装方法）
入手，选取介绍计算机安全防护工具、文件管理工具、光盘刻录与镜像工具、网络常用工具、图形图
像工具、多媒体处理工具、系统管理工具等。本书的特点如下。　　1. 教学对象普适化。　　作者在
本书的编写过程中充分考虑了计算机初学者的操作和接受能力，并结合自己的具体使用经验，附以大
量的图示和实例，运用最基本的计算机操作方法，以深入浅出、通俗易懂的语言将各软件的应用进行
翔实介绍。务求即使是第一次接触计算机的用户也能够正确地使用好本书所介绍的各种软件，亦能够
通过本书举一反三，融会贯通地正确使用其他同类型软件。　　2. 教学内容职业化。　　根据“创建
能力主导型”的职业教育课程改革原则，设计计算机常用工具软件的教学内容的组织和编排，采用任
务驱动式教学，适应中职学生的认知规律和生源特点。　　3. 编写方式案例化。　　在教材编写过程
中，按照基于工作过程的“任务驱动式”教学方式，首先创设情境、导入任务，然后明确目标、指明
方向，接着进行任务分解、实施任务，最后巩固练习、考核评价，使读者能够快速掌握概念和操作方
法，提高学习效率。　　4. 内容取舍恰当化。　　在选材上，一方面注意了工具软件在排行榜中的位
置，另一方面注重其实用性。本书一般不介绍功能相同的软件。为此对教学内容进行合理地取舍，紧
紧围绕实际“任务”介绍必要的、常用的、核心的基础知识和技能，以引导学生掌握基本的使用方法
并从中获得成就感。　　5. 编写方法一体化。　　本书对每个工具都介绍了其功能、安装过程、使用
方法，其中重点介绍使用这些软件的技巧。使用本书，读者可以轻松地掌握从软件下载、安装到正确
使用的全过程。同时在编写体系上采用“边学边练、讲练结合、学做合一、理实一体”等方法，强化
学生职业能力培养，使学生在有限的学时内牢固掌握计算机技能和技巧。　　本书适合作为中等职业
学校相关专业教材，也可作为计算机初学者、各类办公人员及计算机爱好者的参考用书。　　本书由
丁爱萍主编，参加编写的有唐继岭、白霞、赵秋霞、李建壮、翟二芹、李伟娟、胡洁、崔超、徐存保
、李海祥、李群生、马志伟、董亚等。由于作者水平有限，加之计算机工具软件涉及范围广、更新速
度快，欢迎读者对本书提出宝贵意见和建议。
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内容概要

《中等职业学校教学用书(计算机技术专业):计算机常用工具软件(第3版)》从介绍计算机常用工具软件
的基础知识（概念、分类、获取方式、安装方法）入手，选取介绍目前最流行、最常用的各类工具软
件，包括计算机安全防护工具、文件管理工具、光盘刻录与镜像工具、网络常用工具、图形图像工具
、多媒体处理工具、系统管理工具等。《中等职业学校教学用书(计算机技术专业):计算机常用工具软
件(第3版)》每章中既有计算机常用工具软件的基础知识，又有代表性软件的具体使用方法和技巧。
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章节摘录

版权页：插图：（7）安装专业杀毒软件进行全面监控在病毒日益增多的今天，使用杀毒软件进行防
毒，是越来越经济的选择，不过用户在安装了反病毒软件之后，应该经常进行升级、将一些主要监控
经常打开，例如邮件监控、内存监控等，遇到问题要上报，这样才能真正保障计算机的安全。（8）
安装个人防火墙软件进行防黑由于网络的发展，用户计算机面临的黑客攻击问题也越来越严重，许多
网络病毒都采用了黑客的方法来攻击用户计算机。因此，用户还应该安装个人防火墙软件，将安全级
别设为中、高，这样才能有效地防止网络上的黑客攻击。10.常用的计算机安全防护技术（1）查杀病
毒病毒的发作给全球计算机系统造成巨大损失，令人们谈“毒”色变。上网的人中，很少有谁没被病
毒侵害过。对于一般用户而言，首先要做的就是为计算机安装一套正版的杀毒软件。现在不少人对防
病毒有个误区，就是对待计算机病毒的关键是“杀”，其实对待计算机病毒应当是以“防”为主。目
前绝大多数的杀毒软件都在扮演“事后诸葛亮”的角色，即计算机被病毒感染后杀毒软件才忙不迭地
去发现、分析和治疗。这种被动防御的消极模式远不能彻底解决计算机安全问题。杀毒软件应立足于
拒病毒于计算机门外。因此，应当安装杀毒软件的实时监控程序，应该定期升级所安装的杀毒软件（
如果安装的是网络版，在安装时可先将其设定为自动升级），给操作系统打相应补丁、升级引擎和病
毒定义码。由于新病毒的出现层出不穷，现在各杀毒软件厂商的病毒库更新十分频繁，应当设置每天
定时更新杀毒实时监控程序的病毒库，以保证其能够抵御最新出现的病毒的攻击。每周要对计算机进
行一次全面的杀毒、扫描工作，以便发现并清除隐藏在系统中的病毒。当用户不慎感染上病毒时，应
该立即将杀毒软件升级到最新版本，然后对整个硬盘进行扫描操作，清除一切可以查杀的病毒。如果
病毒无法清除，或者杀毒软件不能做到对病毒体进行清晰的辨认，那么应该将病毒提交给杀毒软件公
司，杀毒软件公司一般会在短期内给予用户满意的答复。而面对网络攻击之时，我们的第一反应应该
是拔掉网络连接端口，或按下杀毒软件上的断开网络连接钮。
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编辑推荐

《中等职业学校教学用书(计算机技术专业):计算机常用工具软件(第3版)》是由电子工业出版社出版的
。
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