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本书着重介绍了常用的四大类工具软件(网络、媒体、图文及系统工具)，这些软件均是
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在我们日常办公、娱乐、上网冲浪、获取信息时经常接触到的实用软件。它们虽然看起
来“不起眼”，但专项技能很强而且非常实用，掌握之后可以大大提高工作效率，并能
充分享受计算机带来的快乐。 

全书精心挑选各类实用软件，对每一款软件的使用方法和技巧都做了详尽的介绍。讲解
知识点时非常注重对操作方法和步骤的分解，并融合了作者多年的教学理论和使用经验
，便于读者轻松地学习。本书图文并茂、简单易学，在讲解中以基本操作的图解为主，
并注重内容的实用性和全书讲解结构的清晰性，便于读者的学习和查阅。 

本书是针对普通电脑用户而编写的，适合初学者对一些常用工具软件的使用方法与技巧
的学习，也适合有一定电脑基础的用户用作参考书。
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