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前言

本书是湖南省教育科学“十一五”规划重点资助课题“基于岗位需求的高职软件专业模块化课程体系
的构建”(课题批准号：XJK06AZC009)的研究成果教材，是教育部示范性建设院校重点建设专业(软件
技术专业)的特色教材，是创新教学方法、强化操作技能的实验教材。
计算机作为一种工具，已广泛应用到社会的各个领域，正在改变各行各业的生产方式以及人们的生活
方式。
人们在使用计算机的过程中，经常需要用到各式各样的工具软件，每一种工具软件都有其独特的作用
，只有认真地学习并很好地掌握它们，才能使计算机发挥更大的作用。
另外，高等职业教育强调的是应用技术教育和技能型人才培养，重视学生动手能力的培养，向学生讲
授切合实际的内容，造就新时代的职业人才。
本书将理论基础知识与实践应用能力培养结合起来，教学过程紧紧围绕计算机应用岗位能力目标展开
。
·本书内容简介本书以Windows XP操作系统为平台，结合编者多年来的教学以及实践经验，以案例为
主，从实用出发，全面而系统地介绍了常用工具软件的应用技巧和操作技能，具体安排的软件、案例
及课堂实践数量见表0-1。
全书共8章，具体安排如下：第1章介绍了常用的图形图像处理工具，包括有：图像管理工具ACDSee、
豪杰大眼睛，屏幕截图工具HyperSnap和Snaglt，图像修饰工具光影魔术手和轻松换背景，图像制作工
具大头贴制作系统和Crystal Button等。
第2章介绍了常用的影音处理工具，包括有：音频播放工具Winamp和千千静听，视频播放工
具Windows Media Player、RealOne Player、豪杰超级解霸，网络电视工具PPLive和PPStream以及视频制
作工具Windows Movie Maker等。
第3章介绍了常用的文件文档工具，包括有：目前最为流行的压缩与解压缩软件WinRAR和WinZip；加
密解密工具文件加密大师和高强度文件夹加密大师；电子文档阅读工具Acrobat Reader和超星阅览
器SSReader；可以将PDF文档转化为DOC文档的Solid Converter PDF和视频转化工具WinMPG Video
Convert。
第4章介绍了常用的网络辅助工具，包括有：网页浏览工具Internet Explorer、傲游(Maxthon)和离线浏
览器(Telepoxt Pro)，文件下载工具迅雷、比特精灵和CuteFTP，网络通信工具MSN Meslenger和腾讯QQ
，电子邮件工具Outlook Express和Foxmail等。
第5章讲解了常用的光盘磁盘工具，包括有：光盘刻录工具Easy CD Creator和Nero，虚拟光驱工
具Daemon Tools和Virtual Drive，磁盘管理工具PM和Vopt等。
第6章讲解了常用的计算机安全工具，包括有：病毒防治工具瑞星2008和KV2008，网络安全工
具IParmor和X-Scan，天网防火墙和瑞星防火墙等。
第7章讲解了常用的系统维护工具，包括有：系统备份/恢复工具Norton Ghost和EasyRecovery，系统优
化工具超级兔子和优化大师等。
第8章讲解了常用的其他工具，包括有：IE应用工具IE优化修复专家2005和IE修复工具，翻译转换工具
金山快译和简繁大师，搜索工具Google等。
·本书特色编者总结了多年的“计算机常用工具软件”课程教学经验，以大量的案例为主线组织教材
内容，采用引入、讲述、应用、综合应用的模式，由浅入深并围绕实际案例展开对常用工具软件的介
绍和基本技能的训练，并遵循“项目驱动+案例教学+理论实践一体化”的教学模式，根据学生的认知
规律和不同学生的个性特点展开对常用工具软件的介绍。
本书在编写过程中十分注意教材内容的取舍和安排，主要特点是：第一，教材内容以应用为中心。
将实践过程融入知识点的教学中，并通过疑难解析、课外拓展的形式解决操作中出现的问题，加深学
生对知识的理解和掌握程度，提高学生动手能力，培养学生发现问题、分析问题、解决问题的能力。
第二，教材内容以实用为目标。
本教材在内容的组织方面特别强调实用，需要的技能突出重点，不追求面面俱到。
第三，采用“层次化”策略。
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本教材在项目驱动下，采用由浅人深、层次递进的方式，以大部分学生为主体，兼顾不同层次学生的
需求，设有基本掌握部分和拓展部分，并提出了思考问题和疑难问题。
第四，“模块化”教学。
教材编写时采用“模块化”思想，2个课时为一个知识模块，真正实现“一体化教学”，边讲边练、
讲练结合，打破传统的一次上课，隔几天上机的形式。
而且学习节奏紧凑，老师讲完某一项技能或知识点，学生马上就练，练习中出现了问题再复习原理和
知识点，然后再练，形成一个“讲→练→发现问题→再讲→再练→解决问题”的小循环，有利于学生
自主学习能力的培养，增强学生学习的成就感，提高学习兴趣。
本书由湖南铁道职业技术学院谢树新、刘志成老师担任主编，湖南铁道职业技术学院鲁薇、颜谦和、
吴献文、薛志良、言海燕、龚娟老师、湖南铁路科技职业技术学院的于训全老师和株洲北大青鸟的谢
树辉老师参与了部分章节的编写、校对和整理工作，全书由陈承欢老师主审。
由于作者水平有限，书中难免有错误和不足之处，恳请读者批评指正。
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内容概要

　　《高职高专“十一五”计算机类专业规划教材：常用工具软件案例教程》作者总结了多年的“计
算机常用工具软件”课程教学经验，以大量的案例为主线组织教材内容，采用引入、讲述、应用、综
合应用的模式，并遵循“任务驱动+案例教学+理论实践_体化”的教学模式，围绕“工具软件应用需
求”，在案例的支持下展开对知识点的介绍。
　　《高职高专“十一五”计算机类专业规划教材：常用工具软件案例教程》通过112个案例、109个
实践项目和8次大型课外拓展对当前国内外流行的56款优秀工具软件进行了精辟的讲解，帮助读者提高
计算机应用水平和灵活驾驭计算机的能力。
书中安排了图像处理工具、影音处理工具、文件文档工具、网络辅助工具、光盘磁盘工具、计算机安
全工具、系统维护工具和其他工具共8章内容。
　　《高职高专“十一五”计算机类专业规划教材：常用工具软件案例教程》适合作为高等院校、高
职院校“计算机常用工具软件”课程的教材，同时也是广大计算机爱好者提高个人计算机应用能力的
良好的参考书。
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编辑推荐

《常用工具软件案例教程》适合作为高等院校、高职院校“计算机常用工具软件”课程的教材，同时
也是广大计算机爱好者提高个人计算机应用能力的良好的参考书。
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