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内容简介

本书运用帕累托８０／２０效率法则，精选办公、娱乐等最常用的７０余种实用工具软件，对核
心操作及功能特点予以详细阐述，内容涵盖电脑网络技术、多媒体功能、文件操作、系统维护、
视频技术等诸多方面，同一功能分别采用不同的软件来实现，并给出具体的实现过程，所述步
骤简明扼要，可操作性强，易于学习和掌握，并能使读者学会举一反三，轻松掌握其他工具软
件。
本书可以作为大专院校和科研院所各专业师生学习使用工具软件的教材或参考书，也可

以作为各类电脑培训班学员及其他电脑爱好者学习计算机实用软件的入门用书。熟练掌握各
章内容，可以迅速增强读者的电脑水平，极大提高读者应用电脑的工作效率。

　图书在版编目（ＣＩＰ）数据
　实用工具软件简明教程／任科，李裕春，时党勇编著．
—西安：西安交通大学出版社，２００８．２
　ＩＳＢＮ９７８ ７ ５６０５ ２５６４ ８

　Ⅰ．实…　Ⅱ．①任…②李…③时…　Ⅲ．软件工
具 手册　Ⅳ．ＴＰ３１１．５６ ６２

　中国版本图书馆ＣＩＰ数据核字（２００７）第１５１１１６号

书　　名　实用工具软件简明教程
编　　著　任　科　李裕春　时党勇
责任编辑　屈晓燕　贺峰涛

出版发行　西安交通大学出版社
（西安市兴庆南路１０号　邮政编码７１００４９）

网　　址　ｈｔｔｐ：／／ｗｗｗ．ｘｊｔｕｐｒｅｓｓ．ｃｏｍ
电　　话　（０２９）８２６６８３５７　８２６６７８７４（发行中心）

（０２９）８２６６８３１５　８２６６９０９６（总编办）
传　　真　（０２９）８２６６８２８０
印　　刷　陕西宝石兰印务有限责任公司

开　　本　７８７ｍｍ×１０９２ｍｍ　１／１６　　印张　１７．６２５　　字数　４２４千字
版次印次　２００８年２月第１版　　２００８年２月第１次印刷
书　　号　ＩＳＢＮ９７８ ７ ５６０５ ２５６４ ８／ＴＰ·５００
定　　价　２６．００元

读者购书、书店添货如发现印装质量问题，请与本社发行中心联系、调换。
订购热线：（０２９）８２６６５２４８　（０２９）８２６６５２４９
投稿热线：（０２９）８２６６４９５４　
读者信箱：ｊｄｌｇｙ３１＠１２６．ｃｏｍ

版权所有　侵权必究

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



前　言

Ｗｉｎｄｏｗｓ是美国 Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ公司出品的计算机操作系统软件，功能极为强大，普遍应用于
电脑工程的各个领域。目前，在个人电脑领域，已没有任何一个其他操作系统可以同 Ｗｉｎ
ｄｏｗｓ相媲美，Ｗｉｎｄｏｗｓ几乎成为广大用户个人电脑操作系统的唯一选择。强大的功能和使
用的方便性，使它在全世界赢得了广泛的赞誉。
工具软件是基于 Ｗｉｎｄｏｗｓ研发的各类软件中非常重要的组成部分，与专业软件相比，它

具有许多独到的功能，正确合理地应用各类工具软件，可以更好地维护电脑，极大地提高应用
电脑的工作效率，收到事半功倍的奇妙效果。
我国的个人电脑用户与日俱增，电脑已基本成为人们工作、生活、学习必不可少的工具。由于

实际问题的复杂性、多样性以及不同用户对电脑认知的不同，如何快速掌握各种工具软件，迅速具
备电脑操作的实际动手能力，熟练应用各类工具软件管理电脑、发挥电脑的潜能，一直是广大用户
面对的问题。笔者在多年学习和使用电脑的过程中，一方面深深感受到其功能的强大，另一方面也
体会到精通 Ｗｉｎｄｏｗｓ、熟练使用工具软件非常不易。目前，公开出版的工具软件参考书较少，从网
上资料来看，尽管有很多软件资讯网站如ｗｗｗ．ｐｃｏｎｌｉｎｅ．ｃｏｍ．ｃｎ提供了一些学习工具软件的范例，
但这些资料大都比较简单，一般都没有具体介绍这些范例的详细操作步骤和方法，使得许多使用者
不得要领。此外，各类工具软件数以万计，初学者在选择上也面临诸多困惑。
基于广大电脑用户尤其是初学者的迫切需求，本书从软件在实际操作中的应用出发，运用

帕累托８０／２０效率法则①，精选７０余种工具软件，详细而具体地介绍了它们的功能、用法，对
读者在使用过程中迫切需要解决的问题做了解答，并结合自身的经验，指出了许多操作过程中
实用的、有效的技巧，并对学习的指导思想也一一道明。我们相信，学好本书精选的７０余种工
具软件就会触类雾通地迅速掌握成千上万种类似的工具软件。让读者真正做到花２０％的精
力，掌握８０％的工具软件功能和技巧，达到事半功倍的效果。
全书内容丰富，涉及众多层面。对每一个领域，书中都深入浅出地剖析了思路和要点，给

出了完整的操作过程，方便读者理解和掌握。读者在依照操作流程阅读各章节后，可以迅速掌
握各类工具软件的操作使用方法，加深对工具软件的理解。各章相互独立，读者可以根据自己
的需要进行选择性阅读。
由于编者水平有限，加之时间仓促，书中不当之处在所难免，敬请广大读者批评指正。

编者

２００７年６月

① 帕累托８０／２０效率法则：可概括为“２０％的努力产生８０％的结果”。由意大利著名经济学家维尔弗雷德·帕累托

于１８９５年提出。



学习工具软件的指导思想

一种良好的学习指导思想是快速掌握、熟练应用各种工具软件的要诀。

大多数用户都有一种“完美主义”情节，在学习一种软件时总是企图掌握所有的操作。但

其实这种完美主义是毫无必要而且也几乎是不可能实现的。

现在成熟的商业软件功能极为强大，许多功能极为偏僻，即使专业人士也很少使用。电脑

软件应用中存在着“二八定律”，即软件２０％的功能可供用户在８０％的情况下使用，而其余

８０％的功能只是为用户在２０％的情况下准备的。即使用户花费巨大的精力，弄通了软件的所

有功能，绝大部分功能在一般情况下都是用不到的。读者可以拿常见的 Ｗｏｒｄ软件为例，看看

自己掌握的 Ｗｏｒｄ操作在 Ｗｏｒｄ的全部功能中所占的比重。如果不是专业的字处理人员，一

般来说掌握的 Ｗｏｒｄ操作是相当有限的，但只要掌握了 Ｗｏｒｄ这些非常有限的、常用的操作，

进行普通的文字处理就已经是绰绰有余了。

初学者掌握一种软件的关键是如何快速掌握软件最常用的２０％功能。就应用而言，“在

游泳中学会游泳”、现学现用是最好的学习软件的方式。没有必要将一种软件的所有功能都了

如指掌。掌握好软件最常用的２０％功能，然后再在实践过程中根据需要去学习软件剩下的功

能，比从一开始就企图学会软件所有的功能要容易得多、实用得多。

这种提法的核心是“以速度换成本”，也就是高速。高速是这个时代的特点。不一定要了

解所有的东西，而是先使用，在使用的过程中再去了解；否则等你完全了解时，也许它已经过时

了。我们要做的不一定是神枪手，而是快枪手。

学习工具软件，目的就是基于工具软件进行所需的各种操作，获得事半功倍的效果。掌握

程度好坏的标准不是“知道不知道”，不是各种名词记住了多少，命令背得熟不熟，而是会不会

用来进行实际的工作。因此，掌握最重要、最常见的操作是最必需的，余下的“枝枝末末”等用

户在解决实际问题中慢慢去领会、掌握。

常用的工具软件比较有限，而这些软件中常用的操作更加有限，掌握好常用的操作就满足

一般用户的工作需要了———事实上对一个初学者而言，想一步掌握所有的工具软件所有的功

能几乎是不可能的，当然也是不必要的。工具软件种类繁多，但使用频率较高、用途广泛的工

具软件数量还是非常有限的。

在理解各种常用操作的含义和实现手段后，通过大量的实际上机练习可以提高读者的动

手能力。在实践中学习软件，操作技巧、实际操作能力能得到同步提高，这与哈佛 ＭＢＡ的“案

例式教学”道理是一样的。

对绝大部分用户来说，计算机不是一个专业，不是一种理论课程，而是一门工具。因此应

当强调以应用为目的，以应用为出发点，不然就算背熟各种步骤，不会实际操作仍是枉然。

学习工具软件时，不应从理论入手，不应从命令入手，而应从实际问题入手，力争做到学以
·１·



致用，急用先学、立竿见影，而不必过分强调理论的必需性、学科的系统性和完整性，会解决具

体的问题才是最重要的。应当拿着书对着电脑学，边学习边实践，“纸上得来终觉浅，绝知此事

要躬行”。用户的水平和他的上机时间、实际操作的多少是紧密相关的。学习过程中，用户可

以大胆地实践各种操作，这样可以加深加速对一知半解操作的理解，甚至会收到意想不到的奇

妙效果。千万不要担心出错，即使出错，也可以重新再来。

·２·
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第１篇　网络技术

１９９６年前后个人电脑迅速普及，１９９８年左右因特网用户
蓬勃发展。时至今日，网络技术（尤其是因特网技术）已经成

为人们了解、掌握资讯，跟踪技术前沿，进行高效信息交流以

及获取有效资源的利器。

良好的开端是成功的一半。在这一篇里，将向读者介绍

电脑网络技术领域的各种工具软件，提升用户开发、利用、挖

掘网络的能力。
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因特网最大的特点是实现了资源共享，人们利用因特网一个很重要的目的就是搜寻所需
要的资源。Ｇｏｏｇｌｅ（ｈｔｔｐ：／／ｗｗｗ．ｇｏｏｇｌｅ．ｃｏｍ）、百度（ｈｔｔｐ：／／ｗｗｗ．ｂａｉｄｕ．ｃｏｍ）、搜狗（ｈｔ
ｔｐ：／／ｗｗｗ．ｓｏｇｏｕ．ｃｏｍ）、雅虎（ｈｔｔｐ：／／ｗｗｗ．ｙａｈｏｏ．ｃｏｍ．ｃｎ）等搜索引擎为用户搭建了方便
的平台。图１ １～图１ ４分别对应各引擎的搜索界面。

图１ １　Ｇｏｏｇｌｅ搜索引擎界面

图１ ２　百度搜索引擎界面



图１ ３　搜狗搜索引擎界面

图１ ４　雅虎搜索引擎界面

搜索引擎的界面、功能和使用均大同小异，首先登录搜索引擎，选择待查询内容所在的模
块（如要下载 ＭＰ３，则需选择“音乐”模块）；在查找内容设置框中键入待查询的关键字，回车确
认，搜索引擎就会列出找到的内容。例如要通过百度找寻有限元软件 ＡＮＳＹＳ的有关资料，
可以先在图１ ２所示界面的文本框中键入“ＡＮＳＹＳ”字样，回车确认，ＩＥ将自动弹出搜寻的
结果，如图１ ５所示。图中列出了因特网上的ＡＮＳＹＳ资讯，单击其中的一项链接，就可以登
录资讯所在的网站或网页，获取所需的信息。
通过搜索引擎，可以获取大量软件资源，为日常工作生活带来极大的便利。例如要查询

天气，就可以搜索天气预报软件。笔者以“天气预报软件”作为关键字，找到了龙帝天气预报，
它可以查询全国２４００多个县、市、地区最近３天的天气，包括３天的最高温度、最低温度，远
比电视天气预报详细。启动软件，在窗口右侧的下拉选择项中现在需要查看的省份，列表框
中就会列出这个省包括的市甚至县，选择自己需要查看的市，单击“查询天气预报”按钮，即可
得到详细的天气情况。单击“加入收藏”按钮可以把那些经常要查询的地区加入收藏夹中，以
后查询则无需在众多地区中选择，直接在收藏夹中选择即可。选择“设置”标签，可以对软件
进行设置，如更改服务器地址（软件得到的天气预报数值都是从这些网站下载获得的）、设置

３第１章　搜索引擎



图１ ５　搜寻结果

网络代理和选用预报显示方式等。有了这款软件帮助，想知道全国各个地方的天气情况变得
易如反掌。
与天气预报类似，如果我们要出门，可以通过搜索引擎下载列车时刻表。例如输入关键

字“列车时刻表”，下载得到“石开旅行时刻表”软件，安装后输入起始站、终到站地名，单击“确
定”按钮，就可以得到可乘车次、票价的详细情况。本书所介绍的各类工具软件，都可以通过
这些引擎搜索得到，无疑为我们的学习、工作提供了极大的便利。

４ 实用工具软件简明教程



下载加速器

ＷｅｂＺＩＰ
ＣｕｔｅＦＴＰ
ＬｅａｐＦＴＰ

因特网的用户不可能没有使用过下载功能。上传与下载是因特网用户之间交流资源的
主要途径之一。我们经常从网络上下载所需的软件、爱听的音乐、电影电视以及工作生活所
需的各种资料等。作为网站的维护者，则需要经常上传资源，用以获取较高的点击率。这一
章将专门介绍常用的各种下载、上传工具。


　　２．１　下载加速器

２．１．１ 　


浏览器下载

在网页中找到包含“下载”字样的地方，单击下载地址，弹出“文件下载”菜单，如图２ １
所示。

图２ １　“文件下载”对话框



单击“保存（Ｓ）”，弹出“另存为”对话框，找到一个存盘的目录，单击“保存（Ｓ）”按钮，文件
开始下载，出现图２ ２所示下载窗口。

图２ ２　下载窗口

下载完毕，单击“打开文件夹”按钮（如图２ ３所示），就能找到刚下载的软件。

图２ ３　下载完毕

这是最直接的下载方式———浏览器下载。它存在两个缺陷，一方面下载速度不够快，另
一方面，如果下载尚未完成就终止下载操作（如单击“取消”按钮或掉线），就会前功尽弃，下次
下载时仍需从零开始。

２．１．２ 　用犉犾犪狊犺犌犲狋


加速下载

下载的难题主要包括下载速度和下载后的管理两方面。网际快车ＦｌａｓｈＧｅｔ（ＪｅｔＣａｒ）可
以较好地解决这两方面的问题，它通过把一个文件分成几个部分同时下载可以成倍地提高速
度，下载速度可以提高１００％到５００％。该软件新版本中添加了镜像和自动镜像查找功能，使
得下载速度再上一个台阶。
图２ ４为ＦｌａｓｈＧｅｔ主界面。它可以创建不限数目的类别，每个类别指定单独的文件目

录，不同的类别保存到不同的目录中去。强大的管理功能包括支持拖拽、更名、添加描述、查
找、文件名重复时可自动重命名等，而且下载前后均可轻易管理文件。
使用ＦｌａｓｈＧｅｔ下载的步骤如下：

１．找到下载网址，单击鼠标右键，出现快捷菜单（ＦｌａｓｈＧｅｔ会添加“使用网际快车下载”

６ 实用工具软件简明教程



图２ ４　ＦｌａｓｈＧｅｔ主界面

和“使用网际快车下载全部链接”两个菜单项到ＩＥ的弹出式菜单中，以便选择下载本页所有
的链接或者选择的单个链接）。

２．在快捷菜单中选择“使用网际快车下载”，弹出“添加新的下载任务”窗口。

３．单击“确定”按钮，开始下载。

４．软件会自动存储于“已下载”文件夹中，单击“已下载”图标，找到下载的软件，即可安
装使用。

２．１．３ 　


用搜狗下载加速器下载

搜狗下载加速器是一个基于Ｐ４Ｐ技术的ＩＥ插件，综合了ＮｅｔＡｎｔ（网络蚂蚁）和ＢＴ下载的
优点，同时弥补了两类下载工具的不足，保证下载速度大幅度提高，而且有效地降低服务器带宽
负载，防止病毒等有害程序在网络中蔓延流传。使用搜狗下载加速器的用户可以实现高速、稳
定的下载，同时极大地节省网络服务器带宽。通常情况下，下载的速度可以提高３～５倍。
搜狗下载加速器没有用户操作界面，用户只要点击待下载的链接，系统将自动启动下载

加速器进行加速，使用过程和普通的浏览器下载过程完全一致。
安装搜狗下载加速器以后，用户直接点击需要下载的网络资源链接，如果需要，选择好下

载文件的存放位置，即可自动开始高速下载。下载开始后，下载对话框的右下角会显示当前
下载的加速比，加速比的计算方法为实际下载速度除以如果不用插件的下载速度，用户可以
方便地随时查看下载加速效果。

２．１．４ 　


用迅雷下载

与搜狗加速器类似，迅雷是一款新型的基于多资源超线程技术的下载软件，作为“宽带时
期的下载工具”，迅雷针对宽带用户做了特别的优化，能够充分利用宽带上网的特点，带给用
户高速下载的全新体验。同时，迅雷推出了“智能下载”的全新理念，通过丰富的智能提示和
帮助，让用户真正享受到下载的乐趣。

７第２章　上传与下载
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