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前言

根据1999年8月教育部高教司制定的《高职高专教育基础课程教学基本要求》（以下简称《基本要求》
）和《高职高专教育专业人才培养目标及规格》（以下简称《培养规格》）的精神，由中国水利水电
出版社北京万水电子信息有限公司精心策划，聘请我国长期从事高职高专教学、有丰富教学经验的教
师执笔，在充分汲取了高职高专和成人高等学校在探索培养技术应用性人才方面取得的成功经验和教
学成果的基础上，撰写了此套《21世纪高职高专新概念教材》。
为了编写本套教材，出版社进行了广泛的调研，走访了全国百余所具有代表性的高等专科学校、高等
职业技术学院、成人教育高等院校以及本科院校举办的二级职业技术学院，在广泛了解情况、探讨课
程设置、研究课程体系的基础上，经过学校申报、征求意见、专家评选等方式，确定了本套书的主编
，并成立了编委会。
每本书的编委会聘请了多所学校主要学术带头人或主要从事该课程教学的骨干，教学大纲的确定以及
教材风格的定位均经过编委会多次认真讨论。
本套《21世纪高职高专新概念教材》有如下特点：（1）面向2l世纪人才培养的需求，结合高职高专学
生的培养特点，具有鲜明的高职高专特色。
本套教材的作者都是长期在第一线从事高职高专教育的骨干教师，对学生的基本情况、特点和认识规
律等有深入的了解，在教学实践中积累了丰富的经验。
因此可以说，每一本书都是教师们长期教学经验的总结。
（2）以《基本要求》和《培养规格》为编写依据，内容全面，结构合理，文字简练，实用性强。
在编写过程中，作者严格依据教育部提出的高职高专教育“以应用为目的，以必需、够用为度”的原
则，力求从实际应用的需要（实例）出发，尽量减少枯燥、实用性不强的理论概念，加强了应用性和
实际操作性强的内容。
（3）采用“问题（任务）驱动”的编写方式，引入案例教学和启发式教学方法，便于激发学习兴趣
。
本套书的编写思路与传统教材的编写思路不同：先提出问题，然后介绍解决问题的方法，最后归纳总
结出一般规律或概念。
我们把这个新的编写原则比喻成“一棵大树、问题驱动”的原则。
即：一方面遵守先见（构建）“树”（每本书就是一棵大树），再见（构建）“枝”（书的每一章就
是大树的一个分枝），最后见（构建）“叶”（每章中的若干小节及知识点）的编写原则；另一方面
采用问题驱动方式，每一章都尽量用实际中的典型实例开头（提出问题、明确目标），然后逐渐展开
（分析解决问题），在讲述实例的过程中将本章的知识点融入。
这种精选实例，并将知识点融于实例中的编写方式，可读性、可操作性强，非常适合高职高专的学生
阅读和使用。
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内容概要

　　本书介绍了最为常用的工具软件，包括14章，分别介绍了：磁盘工具与系统维护、浏览器的使用
与邮件收发、网页设计工具、文件编辑与管理软件、文件下载软件、离线浏览与文件传输、网上联络
与网络游戏、文档阅读与网上图书阅读、图形图像工具、动画制作与屏幕保护、光盘工具、视频娱乐
软件、翻译软件与内码转换、计算机安全。
　　本书从初学者的角度出发，手把手地介绍了常用工具软件的使用方法。
使用本书，可以轻轻松松地学会从软件下载到正确使用的全过程。
本书主要适合高职高专常用和计算机初学者使用。
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章节摘录

插图：个人设定：“名字，将显示在朋友的联络列表上，可以是中文也可以是英文。
密码可以是英文字母和数字等键盘上有的符号，但不能超过16位。
密码要足够复杂，不易被人猜中并自己要牢记，如果密码过于简单，软件则会提示用户进行修改，为
了防止号码被盗，在注册时就会提醒用户填写一些个人资料如身份证号码等以保护密码，要注意的是
邮件账号一定要认真填写，千万不能填错或胡乱填一个。
Email的设置可填可不填，网络设置这一步比较重要，我们要认真选择好自己的上网类型。
如果是家庭用户一般选“拨号上网”，如果在公司里使用局域网上网，则选择“局域网接入Internet”
，有时候也需要填写防火墙参数。
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编辑推荐

《常用工具软件实用教程》以《基本要求》和《培养规格》为编写依据，内容全面，结构合理，文字
简练采用“问题(任务)驱动”的编写方式，便于激发学习兴趣，精选实例并将知识点融于实例中，可
读性、可操作性和实用性强，配有上机指导与实训教程，便于学生练习提高，提供电子教案和程序源
代码，满足教师多媒体教学的需要。
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