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内容概要

　　本书详细介绍使用工具软件的相关知识，为想了解工具软件或学习工具软件操作的人士提供帮助
。
主要内容包括操作工具软件前的基础知识、初学者常用的工具、文字输入与翻译工具、电子文档阅读
工具、图文处理工具、多媒体播放与处理工具、光盘刻录工具、网络信息浏览与通信工具、数据上传
和下载工具、网络管理工具、电脑病毒防护工具、硬件管理工具、数据和系统管理工具以及系统优化
工具等内容。
　　本书内容新颖、操作实例丰富，在讲解时每章以“知识讲解+上机练习”的方式讲解，在讲解过
程中每个知识点下面的操作任务以“新手练兵场”来介绍。
另外，每章最后配有相关的上机练习题，并给出练习目标及关键步骤，以达到学以致用的目的。
　　本书定位于学习电脑工具软件的初、中级用户，适用于家庭用户、办公人员、学校老师、学生以
及对电脑感兴趣的广大用户参考和使用。
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章节摘录

第1章 操作工具软件前的基础知识1.1 认识工具软件简单地说，工具软件是指除操作系统和大型商业应
用软件以外的一些软件，也是针对用户的某一需求而设计的电脑辅助软件。
下面将介绍一些工具软件的特点、分类和版本等相关知识。
1.1.1 工具软件的特点与Photoshop、AutoCAD等大型商业软件相比，工具软件具有以下一些特点。
？
占用空间小：工具软件安装文件的大小一般只有几兆字节到几十兆字节，有些小软件甚至只有几千字
节，安装后不会像大型商业软件一样占用较多的磁盘空间。
而某些工具软件甚至无须安装便可使用，这也是工具软件最大的特点。
？
功能较为单一：每个工具软件都是为了满足用户特定的某类需求而设计的，因此其功能较单一，如音
频格式转换类工具软件就不支持视频文件格式的转换。
？
可免费使用：工具软件大部分都是免费类软件，用户可以从互联网（Internet）上直接下载到本地电脑
上使用。
部分工具软件是共享软件，但都有一定时限的试用期，即使需要购买，其价格也非常便宜，一般只需
几十元。
？
方便使用：由于工具软件的功能较为单一，因此其操作界面都比较简洁和人性化，有一定电脑基础的
用户都可以快速地掌握。
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编辑推荐
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