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常用工具软件概论

使用过计算机的用户都了解，除了需要各种针对自己学习、工作、娱乐的专门性软件外，还要用到的另一大类软件就是工具软件。工具软件功能强大、针对性强、实用性好且使用方便，能帮助人们更方便、更快捷地操作计算机，使计算机发挥出更大的效能。但是工具软件种类繁多，尤其是在计算机网络飞速发展的今天，用户所能接触到的工具软件种类更是多如牛毛。实现同一功能的可能有几十种软件，而这些软件性能又良莠不一，给用户选择和使用带来了许多不便。

本章将就一些常用的工具软件做一个概括性介绍，让用户对这些软件有一个整体的认识。

本章学习要点：

· 了解常用工具软件的发展

· 认识工具软件的界面及分类

· 了解常用工具软件的基本使用方法与步骤

· 了解获取常用工具软件的方法
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1.1  工具软件概述

对于工具软件，并没有一个确切的概念，它是人们一个约定俗成的说法。一般来说，工具软件是指除系统软件、大型商业应用软件之外的一些软件。大多数工具软件是共享软件、免费软件、自由软件或者软件厂商开发的小型的商业软件。它们一般体积较小，功能相对单一，但却是计算机用户解决一些特定问题的有利工具。
对于操作系统和知名的商业软件，就算对计算机了解不多的用户也知道一些，比如：在全球95%的个人计算机中使用的是微软公司的Windows系列操作系统，微软公司的Office系列软件在办公自动化方面处于主流，Adobe公司的Photoshop图像处理软件在广告、平面设计、出版印刷领域有着广泛的应用。工具软件和这些软件相比就没有那么风光了，没有厂商耗资巨大的广告宣传，也没有名目繁多的认证考试，似乎显得默默无闻、无足轻重。但事实并非如此，没有工具软件的帮助，用户不可能用好计算机，甚至有些问题根本无法解决。在操作系统和大型商业软件之外，工具软件有其广阔的发展空间，是计算机技术中不可或缺的组成部分。许多看似复杂繁琐的事情，只要找对了相应工具软件都可以轻易的解决。对工具软件的使用熟练程度，也是衡量计算机用户技术水平的一个重要标志。
1.2  工具软件分类
根据工具软件使用领域的不同，可以把它们划分为系统类、图像类、多媒体类、网络类等。需要指出的是，对于常用工具软件目前并没有一个科学统一的分类标准，这种按用途所进行的分类是基于广大用户的经验和使用习惯。下面分别介绍：

1．系统类

系统类工具主要包括磁盘工具与系统维护工具。例如，磁盘分区管理工具PartitionMagic、磁盘碎片整理工具VoptXP、磁盘备份工具Norton Ghost；用于系统优化的有Windows优化大师和超级兔子魔法设置等。

日常使用计算机的过程中，经常会删除、复制大量的文件，这会导致用户的硬盘产生大量碎片，一个个完整的文件就“四分五裂”地保存在磁盘中的各个角落，影响了计算机查找与执行文件的速度。此时，就有必要对系统的磁盘进行整理，也就是将系统进行优化。

2．图像类

图像类软件包括众多针对创建、编辑、修改、查看等方面的软件。这类软件有Photoshop、CorelDraw等创建及编辑软件，以及对图像进行其他处理操作，如制作GIF动画，抓取图片，将图片制成相册等。当用户查看的图片较少时，用不着专门的图像软件。但是图片多的话，对它们的查看和管理都会变得不容易，这时就需要看图软件了，看图工具软件中比较有名的如ACDSee，豪杰大眼睛等。

3．多媒体类

多媒体类工具软件主要包括媒体的视频、音频播放以及文件格式转换等，由于多媒体类文件的格式繁多，相应的带动了该类工具软件的繁荣。比如MP3是比较流行的数字音乐格式，支持MP3播放的工具软件也就不胜枚举，其中比较著名的有国外的Winmap软件等。

随着计算机的不断发展，硬件的不断更新。DVD光驱在社会上随之普及，DVD播放工具也变得日益走红，著名的有WinDVD、PowerDVD等。

4．网络类

互联网的蓬勃发展带动了网络类软件的快速兴盛，各种各类的网络软件层出不穷，比如网上聊天工具、有在中国市场如日中天的腾讯QQ、美国在线服务公司（AOL）的ICQ。其他的网络工具还包括像邮件处理工具、上传下载工具、网络电话、IP查看工具等，大大方便了用户在网络上的运用。

除了上面介绍的类别外，还有许多不便于归入上面的某类，但是同样使用非常广泛的工具软件，如翻译工具、查看硬件信息工具等。
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1.3  获取常用工具软件的方法
使用某个工具软件，必须先得到它的安装程序，然后安装到计算机中才能使用。获取常用工具软件的方法主要有两种，一是购买安装光盘，二是从网上下载。
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1．购买安装光盘

在计算机市场的软件销售处一般都有针对用户需要的工具软件出售，如杀毒软件等，同时还会出售一些带有多个常用工具软件的合集。可以根据自己的需要选择并购买相应的工具软件安装光盘。

2．到官方网站下载

官方网站是一些公司为介绍和宣传公司产品所开通的一个权威性站点。下面将进入Adobe公司的中国官方网站http://www.chinese-s.adobe. com下载阅读工具Adobe Reader 7.0。

(  实际演练：通过官方网站下载工
具软件
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 启动浏览器，在IE地址栏中输入http:// www.chinese-s.adobe.com，按Enter键，进入其网站的主页。单击其中的“获取Adobe Reader”图片链接，进入到下一个页面，如图1-1所示。
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 在打开的页面中显示了软件的大小等信息，单击其中的“下载”图片链接，会弹出一个【浏览文件夹】对话框，在其中选择一个要保存下载文件的位置，单击【确定】按钮，如图1-2所示。
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 此时弹出一个【Adobe Download Manager】对话框，显示文件下载的进程，如图1-3所示。如果计算机中安装了FlashGet等下载软件，单击下载链接地址后将直接启动下载软件，并打开【添加新的下载任务】对话框，指定文件保存路径后开始下载。
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下载软件的进程
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 下载完成后打开E:\lianxi文件夹，可以看到下载的可执行文件。

3．通过普通网站下载

由于大部分工具软件都是免费或共享软件，因此可以通过提供下载的网站进行下载。几个较著名的提供软件下载的网站地址如下所列。

华军软件园：http://www.onlinedown.net

硅谷下载：http://download.enet.com.cn

太平洋软件下载：http://www.pconline.com.cn/download
天空软件站：http://www.skycn.com
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21cn软件下载：http://download.21cn.com

下面以在“太平洋软件下载”网站上搜索并下载多媒体播放软件暴风影音为例，介绍通过下载网站下载软件的方法。在其他下载网站上下载的方法与此类似。

(   实际演练：通过普通网站下载工具软件
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 启动IE，在地址栏中输入http://www. pconline.com.cn/download，按Enter键，进入下载网站，在打开页面的列表中选中“暴风影音6.01.28简体中文版”，单击进入软件下载页面，如图1-4所示。
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 在打开的页面中，显示有软件介绍的信息，在下方还有网友对该软件的评论留言。单击该页面中的“立刻下载”图标按钮，进入到另一个页面，单击其中的“下载”链接，如     图1-5所示。
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 此时弹出一个【文件下载】对话框，单击【保存】按钮，弹出【另存为】对话框，在该对话框中指定文件的保存位置，文件名一般采用默认值。单击【保存】按钮开始下载。如图1-6所示。
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进入下载页面
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也可使用百度、Google等搜索引擎进行搜索并下载工具软件。在下载软件前应仔细阅读软件的简介和下载注意事项。另外，有些网站中还会提供软件的安装方法或汉化包的使用等帮助信息。

4．解压安装文件

下载后的工具软件安装文件有时可能是压缩文件，扩展名为.rar或.zip。对于这类文件需要计算机中安装有解压软件并对其进行解压后才能安装。下面以解压HA_EditPlus_221_DC工具软件的安装文件为例，介绍解压安装文件最简便的一种方法。

在计算机的驱动器中找到安装文件所在目录，右击需要解压的文件。在弹出的快捷菜单中执行【解压到HA_EditPlus_221_DC】命令，进行解压。解压完毕后便可以双击HA_EditPlus_221_DC文件夹来查看其中的安装文件。如图1-7所示。
在解压安装文件时如果快捷菜单中没有解压的相关命令项，表示该计算机中还未安装压缩软件，关于该软件的使用方法将在第7章中详细介绍。
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解压安装文件
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1.4  工具软件的安装与卸载

获取工具软件的安装程序后，便可以对其进行安装。工具软件的安装一般都是图形化的操作，只需要按照提示一步一步地操作下去即可。对于使用后不满意的软件可以将其删除。本节介绍一个工具软件的安装和删除方法，其他工具软件的安装和删除方法与此类似。
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1.4.1  工具软件的安装

由于工具软件的体积一般都较小，因此下载后通常只有一个可执行文件（EXE文件），双击该可执行文件便可打开安装向导进行安装。在安装过程中一般无需手动设置选项，根据安装向导的提示一直单击【下一步】按钮即可完成安装。

下面以安装暴风影音为例，介绍安装工具软件的方法，暴风影音是一款多媒体播放软件，可以用它播放多种格式的视频或音频文件，在第5章中将详细介绍该软件的使用。
(  实际演练：安装暴风影音
[image: image15.png]


 通过【我的电脑】窗口打开暴风影音安装文件所在目录，双击该可执行文件。弹出一个Installer Language对话框，如图1-8所示。在该对话框中选择一种语言，默认选项为Chinese（Simplified）（简体中文），保留该默认选项不变，单击OK按钮。
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 此时弹出【暴风影音6.01.28安装程序】向导对话框，单击【下一步】按钮。在该向导对话框中显示许可证协议条款，单击【我接受】按钮，如     图1-9所示。
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 此时出现的对话框中要求选择要安装的组件，单击该对话框中的向下箭头，在弹出的下拉列表中可以选择安装的方式。默认情况下选中的是“典型安装”，保留该选项，然后在列表框中可以选中或取消选中可自定义的复选项。当鼠标指针移到某一项上时，在右侧的【描述】栏中显示出对该项的说明性文字，如图1-10所示。
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 选择完组件后，单击【下一步】按钮，在出现的对话框中选择安装位置，单击【目标文件夹】后面的【浏览】按钮，在弹出的【浏览文件夹】对话框中可以选择文件安装的位置，如图1-11所示。选择完毕后，单击【确定】按钮。
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 选择好安装位置后，单击【安装】按钮，开始安装软件。安装完毕后，弹出一个【暴风影音综合设置程序】对话框，默认情况下选中的是“推荐关联格式”，保留该设置，单击【确定】按钮，如图1-12所示。
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 此时弹出一个对话框，提示完成暴风影音的安装。单击【完成】按钮，结束安装，如图1-13所示。

通过以上的安装步骤可以看出工具软件的安装非常简单，不像在安装大型软件时那样要输入序列号等安装步骤。不同的工具软件根据其用途和大小，安装过程会有所不同。但是总的来说工具软件在安装时要注意两个问题：一是安装路径的指定，二是有些软件需接受安装协议后才能继续安装。
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1.4.2  工具软件的卸载

不再使用的工具软件或无法正常使用的工具软件，可以将其从电脑中删除。删除工具软件可通过下面两种方法实现。

1．通过【控制面板】卸载

利用计算机中的【控制面板】，可以卸载工具软件。通过【我的电脑】或【开始】菜单，都可以打开【控制面板】，下面以删除计算机中的“暴风影音”程序为例讲解删除工具软件的方法。

(  实际演练：通过控制面板卸载暴风影音
[image: image21.png]


 在计算机中执行【开始】|【设置】|【控制面板】命令，打开【控制面板】窗口，如图1-14所示。在该窗口中双击【添加或删除程序】图标按钮，打开【添加或删除程序】对话框。
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 在打开的【添加或删除程序】对话框中，单击左侧的【更改或删除程序】图标，在【当前安装的程序】列表中选择要卸载的软件，然后单击右侧的【删除】按钮，如图1-15所示。
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 此时弹出一个【暴风影音 卸载】对话框，在其中单击【卸载】按钮，开始卸载文件。卸载完毕后，弹出一个提示对话框，询问是否要重新启动计算机以完成卸载，选中其中的【否，我稍后再自行重新启动】单选项。单击【完成】按钮，结束卸载操作。如图1-16所示。


[image: image24.wmf]卸载软件成功后，该软件在桌面上创建

的快捷图标以及【开始】菜单中相关的菜单
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2．通过【开始】菜单卸载

对于那些本身提供了卸载功能的工具软件，可以通过【开始】菜单直接将其卸载，这种方法比从【控制面板】中卸载方便。下面将以卸载UltraEdit为例进行讲解，UltraEdit是一款功能强大的文本编辑工具，将在第2章详细介绍该软件的使用。

执行【开始】|【程序】|【UltraEdit】|【卸载UltraEdit】命令，弹出【UltraEdit卸载】     对话框，确认对程序的删除，单击其中的   【是】按钮，开始对程序进行卸载，如图1-17所示。

卸载完毕后，弹出一个对话框，提示UltraEdit已经顺利删除，如图1-18所示。单击其中的【确定】按钮，结束卸载操作。
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询问是否删除程序
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提示顺利删除程序
1.5  常用工具软件的使用
工具软件安装完成后，便可以开始使用。虽然工具软件众多，每个软件的用途也各不相同，但是一些基本的使用方法是相似的，掌握这些工具软件的共性操作将有助于使用各种工具软件。本节将从工具软件的启动与退出、操作界面、使用菜单和工具栏以及使用快捷菜单等方面来介绍工具软件的基本使用方法。

1．打开工具软件

打开工具软件最常用的两种方法是通过【开始】菜单和桌面快捷图标。例如要打开方正Apabi Reader，有以下两种方式：一是执行【开始】|【程序】|【Apabi Reader 2.1】命令；二是双击桌面上Apabi Reader 2.1快捷方式图标。
2．操作界面介绍

不同的工具软件，其操作界面在外观上会有很大差异，根据用途和软件功能的大小程度，其界面有的简洁，有的组成部分较多。但除了操作界面中专门针对软件本身的部分外，大部分工具软件都包括标题栏、菜单栏、工具栏、工作区和状态栏等部分。

下面打开两个工具软件，包括压缩  软件WinRAR和电子图书阅读工具   Adobe Reader进行对比。图1-19和图1-20所示为WinRAR和Adobe Reader的操作   界面。
在不同的工具软件中，一些有代表性的组成部件介绍如下所述

· 标题栏  显示软件名称或当前  所编辑文档名称。右侧的3个   按钮分别用来实现程序窗口的  最小化、最大化/还原和关闭   操作。

· 菜单栏  包括【文件】、【编辑】等菜单项，通过执行菜单命令可以完成相应的操作。

· 工具栏  一般位于菜单栏的下方，单击相应按钮便可以执行常用的操作。不同软件的工具栏上的按钮作用也不相同。

· 工作区  工作区中的内容区别较大，若是文档编辑或图文处理软件，工作区中会显示出文档或图形；若是图像查看或媒体播放类软件，工作区中还包括控制面板、工具箱或文件夹等窗格。

· 地址栏  它是文件管理、图文浏览和系统设置类工具软件中重要的组成部分。用于显示当前软件中打开文档的路径。也可以在其下拉列表框中选择切换到的目标路径。

· 状态栏  用于显示当前打开或编辑文档的状态信息，或者显示帮助提示。

3．使用菜单栏

菜单栏是工具软件中必不可少的组成部分，大多数操作都可以通过使用菜单栏来  完成。执行某个菜单命令时先单击其所在的菜单项，然后再在弹出的下拉菜单中执行相应的命令。不同的工具软件会根据自身的特点增加或减少菜单栏中的菜单项目，但菜单栏中的【文件】、【工具】、【帮助】等菜单项几乎是每个应用程序所共有的。对其简介      如下：

· 文件  提供新建、打开以及退出等与文件相关的编辑操作。

· 工具  提供与所选对象相关的操作命令，如WinRAR的【工具】菜单下提供了【转换压缩包】、【修复压缩文件】和【查找文件】等命令；而Adobe Reader的【工具】菜单中提供了【手形工具】、【选择】和【放大】、【缩小】等命令。

· 帮助  提供使用当前软件的帮助信息。
4．使用工具栏

工具栏可以说是工具软件中使  用最频繁的部件，因为通过它提供  的按钮可以快捷地实现该工具软件  的常用操作。通过工具栏中各个按  钮的图标形状和名称便可以知道该  按钮的作用。很多工具软件都提供  了自定义工具栏中工具按钮的功能，可以根据自己的需要在工具栏中定制常用的功能按钮，而把那些不常用的按钮隐藏起来。还有些软件会随着工作区内容的变化自动调整工具栏中的按钮。
5．使用快捷菜单

通过使用快捷菜单，可以对当前工作区中所选对象执行相关的编辑操作，使用非常方便。例如，在WinRAR工作区中单击选中一个文件后右击，将弹出一个快捷菜单，其
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单击复选框决定安装或不安装某些组件
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卸载软件成功后，该软件在桌面上创建的快捷图标以及【开始】菜单中相关的菜单项都将被删除。
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在第一次启动某些软件时可能会打开一个提示对话框，主要显示一些软件的使用相关提示信息，一般都会提供一个【下次不再显示】之类的复选框，选中该复选框后，下次启动程序时就不会显示该对话框了。
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单击此处打开【浏览文件夹】对话框
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在使用工具软件时，为了便于操作，一般都让编辑窗口处于最大化状态，这时当工作区中的内容超出显示范围时，将会出现垂直滚动条或水平滚动条，用鼠标上下拖动滚动条可以查看被遮盖的内容。
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单击此处打开【浏览文件夹】对话框
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在图1-4所示的页面中，如果不能直接找到要下载的软件，在该页面下方的软件分类栏中，单击相应的软件分类文字链接，在打开的二级页面中查找软件。也可以在页面中“站内搜索”文本框中输入软件名称，单击【搜索】图标按钮进行搜索。
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无论是什么工具软件，启动后分别单击工具栏中各按钮执行相应的操作，观察工作区中的变化，慢慢就会掌握一些常用工具按钮的操作。
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双击解压后生成的文件夹可以查看安装文件







执行此命令解压文件
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双击该图标打开【添加或删除程序】对话框
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单击此处删除程序
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单击此处接受许可协议
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单击链接文字进入到下载页面
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单击此处打开【另存为】对话框
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单击链接进入到下载页面












_1201615444.doc
[image: image1.png]





图1-20












_1201615168.doc
[image: image1.png]





图1-16












_1201614665.doc
[image: image1.png]





图1-5
















_1201614757.doc
[image: image1.png]





图1-8
















_1201614869.doc
[image: image1.png]





图1-10
















_1201614906.doc
[image: image1.png]





图1-12
















_1201615098.doc
[image: image1.png]





图1-15












_1201614887.doc
[image: image1.png]





图1-11
















_1201614851.doc
[image: image1.png]





图1-9
















_1201614739.doc
[image: image1.png]





图1-7
















_1201614682.doc
[image: image1.png]





图1-6
















_1170742743.doc
[image: image1.png]EERER “RRAHE "HEAS

HENSEEYS, LER RN 5.
HEEE RN B

OR> MEEHBH O
OF  HHEBETENBE )

(EI—%® B ©







选中该单选框稍后重启计算机
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【导览】窗格
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在图1-2所示的页面中，单击“也可下载”下面复选框中的对勾，则取消下载Adobe photoshop® Album Starter Edition组件，此时要下载的文件大小相应减小。
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