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项目一　工具软件常识

工具软件是指为了满足计算机用户进行工作和学习时某一功能的需求而

开发的具有专门用途的计算机软件。例如用于下载的迅雷、用于图片简单处

理的美图秀秀、用于计算机安全管理的 360 安全卫士等等。一般具有占用空

间小，功能较单一，容易获取，界面简单等特点。本项目将通过下面的任务

来了解工具软件的基本常识。

项目一　工具软件常识
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任务 1 工具软件的认识和获取

任务描述

在我们日常使用计算机时需要用到一些工具软件，比如我们在听

音乐的时候就需要用到一个影音播放工具软件，那么我们首先就得认识

和获取这些工具软件。本任务是要求了解工具软件的相关知识和获取方

法，满足我们的使用需要。

任务目标

1. 能懂得工具软件的概念。

2. 会进行工具软件的获取。

3. 通过优秀国产工具软件的安装使用，增强对科教兴国的理解。

预备知识

常用工具软件种类繁多，常见的工具软件有：

1. 即时通信软件。 

2. 影音图像软件。 

3. 云办公软件。 

4. 外文翻译软件。 

5. 文件格式转换软件。

6. 系统维护软件。

7. 信息安全软件。
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任务实施

一、通过软件的官方网站下载

一般各种软件的开发商都会有自己的网站，直接从其官方网站下载能够

保证安全可靠性，也能保证是最新版本。

下面我们以下载腾讯 QQ 安装程序为例，说明通过腾讯 QQ 官方网站下

载 QQ 的方法。

1. 启动浏览器（这里以搜狗高速浏览器为例）

2. 在浏览器地址栏输入腾讯官方网站的网址，按回车键进入网站首页，

如图 1-1 所示。

图 1-1　腾讯 QQ 官方网站首页

3. 用鼠标点击“立即下载”进入下载页面，再点击“立即下载”，就会弹

出下载对话框，设置好下载路径后，单击“下载”按钮，如图 1-2 所示。

4. 下载成功后，在下载路径中运行该程序可进行安装。

小贴士

下载路径选择最好不要放在 C 盘。
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图 1-2　腾讯 QQ 下载页面

二、通过下载网站搜索下载

在互联网上有许多专业网站提供下载服务，比如比较有名的天空软件站、

华军软件园、太平洋电脑网等等。

下面以通过太平洋电脑网下载“QQ”软件为例 , 说明这一方式下载软件

的过程。

1. 启动浏览器，打开太平洋电脑网站首页，如图 1-3 所示。

图 1-3　太平洋电脑网首页

2. 在首页上部搜索栏中选择下载，再输入 QQ，然后点击搜索按钮（如
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图 1-4）。

图 1-4　太平洋电脑网搜索栏

3. 在打开如图 1-5 所示搜索结果中显示了所有与 QQ 相关的软件，单击

“QQ 8.8.55”链接就可以进入下载页面。

图 1-5　QQ 搜索结果页面

4. 在如图 1-6 下载页面中点击“太平洋本地下载”，就可以下载安装软

件。

小贴士

通过网站下载软件时应注意，有很多下载网站会在下载页面上放置

广告链接，其中有些广告会做成正常下载链接的样子，诱导用户点击已

达到其商业目的，我们在下载过程中要注意识别。
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图 1-6　太平洋软件下载页面

三、通过搜索引擎搜索下载

我们下载软件时，除了通过官网和专业下载网站查找外，还可以直接通

过搜索引擎进行搜索下载。

搜索引擎是指根据一定的策略、运用特定的计算机程序从互联网上采集

信息，在对信息进行组织和处理后，为用户提供检索服务，将检索的相关信

息展示给用户的系统。常用的搜索引擎有百度、360、搜狗等等。使用搜索引

擎下载软件需要注意的是如何正确选择最佳搜索结果。

下面以下载 QQ 软件为例，说明通过百度搜索软件的方法。

1. 打开百度搜索主页，在搜索栏输入“QQ”，单击搜索按钮，进入

“QQ”搜索结果页面，如图 1-7 所示。

图 1-7　QQ 搜索结果页面
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2. 在搜索页面中对比选择各个链接的提示信息，选择最适合的版本点击

链接进行下载。需要注意的是我们要分辨出正确的下载链接，要识别排除广

告信息。比如我们这里就可以点击如图 1-8 里的“51 下载”提供的下载链接

里的“普通下载”按钮进行下载。

图 1-8　QQ 下载链接

任务 2 工具软件的安装和卸载

任务描述

当我们认识了工具软件的基本知识后，就要去获取和使用软件。

本任务就是让我们掌握工具软件的安装和卸载方法，使我们能够在工作

和生活中去使用这些工具软件。
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任务目标

1. 会进行工具软件的安装。

2. 能掌握工具软件的卸载。

3. 通过实践操作，来体会学以致用的乐趣。

预备知识

1. 安装软件，是指将程序文件和文件夹添加到硬盘并将相关数据

添加到注册表，以使软件能够正常运行。

2. 卸载软件，是指从硬盘删除程序文件和文件夹以及从注册表删

除相关数据的操作。这样就使软件不能再次使用。

3. 软件下载安装的注意事项

（1）下载软件一定要选择大型网站或软件官方网站，不要选择不

知名的小型网站，以保证软件的安全性，避免感染各种计算机病毒。

（2）如果计算机中安装有 360、腾讯管家等安全管理软件，我们

就可以通过这些软件里的软件管理功能下载所需软件。

（3）下载安装软件时要注意安装地址，一般软件安装的默认地址

都是在 C 盘，但是 C 盘一般都是计算机的系统盘，如果其安装了过多

的软件，就有可能导致系统运行缓慢，所以我们下载安装软件时要注意

将软件的安装地址改到其他磁盘中。

（4）安装完成后注意缓存和开机启动项的管理，很多软件会自动

设置为开机时启动，在安装完软件之后，在设置中取消开机时启动。如

果不这样的话，会增加开机时间。还有就是缓存的管理，特别是视频播

放器，在播放完之后，在电脑后台会自动缓存电影，虽然这样方便在没

有网络时观看，但也增加了硬盘被占用的空间，所以缓存需要定时的

清理。
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（5）对于一些不明来源的软件尽量不要去下载和安装，避免电脑

中毒和信息泄露。

（6）如果你在网上下载的软件过大，那么在下载的时候可以选择

用迅雷等下载工具来下载，而不是用浏览器本身的下载工具。因为专用

下载工具能加快软件的下载速度，不容易出现卡顿的现象。并且专用下

载工具能支持断点续传，可以避免在较长时间的下载过程中因网络中

断、死机等原因造成下载失败。

（7）下载和安装软件尽量选择正式版的软件不要选择测试版软件。

测试版的软件意味着这款软件可能并不完善还存在很多的问题，而正式

版则是经过测试来确认使用不会出现问题才推出的软件。

（8）下载和安装的软件一定要经过电脑安全软件的安全扫描。经

过电脑安全软件扫描后才可以放心的使用。如果下载和安装出现了报毒

或者阻止的情况，那么就要停止下载，重新选择安全的站点进行下载。

任务实施

一、工具软件的安装

工具软件的安装方法基本相同。首先，找到安装软件中的可执行文件， 

其扩展名一般为“.exe”。然后双击该可执行文件，便可打开安装向导进行

安装。

下面以安装“金山打字通”工具软件为例说明软件的一般安装方法。 

1. 在计算机中找到存放“金山打字通”安装程序的目录，如图 1-9 所

示，打开该目录后，双击金山打字通的可执行安装文件即可开始安装。

2.“金山打字通”安装程序会自动弹出如图 1-10 所示的“金山打字通”

安装对话框，在其中单击“急速安装”按钮，后面再根据提示选择同意授权

协议和选择一个安装文件夹，即可进行安装。
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图 1-9　存放“金山打字通”安装程序的目录

图 1-10　“金山打字通”安装对话框

3. 安装进度完成后，安装向导显示安装完成界面，如图 1-11 所示，提

示“金山打字通”应用软件已经成功安装到计算机中，单击“完成”按钮即

可完成整个安装过程。操作中注意阅读各复选框的内容。例如，若不需要查

看金山打字通新特性，则应取消勾选相应选项再单击“完成”按钮。

图 1-11　金山打字通安装完成对话框
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4. 双击桌面上的快捷方式图标或单击“开始”菜单的“所有程序”中

该应用程序的图标，即可打开该程序，进入“金山打字通”首页界面，如图

1-12 所示。

图 1-12　“金山打字”通首页界面

小贴士

在按照提示逐步操作过程中，有时会有捆绑软件的安装选项，这时

应注意识别，如不需要其提供的捆绑软件，则需取消勾选。

二、工具软件的卸载

成功将工具软件安装到计算机中后就可以使用了，如果对工具软件的功

能不满意、软件不能使用，或者不需要再使用该工具软件时，可以将其从计

算机中卸载，以便释放更多的磁盘空间，保证计算机的运行速度。下面介绍

卸载软件的两种常用方法。

1. 通过“开始”菜单卸载

大部分软件自身就提供了卸载程序及快捷方式，只需要在“开始” 菜单

相应程序中选择“卸载”命令即可。下面以通过“开始”菜单卸载工具软件

“金山打字通”为例说明操作方法。

（1）单击桌面左下角的“开始”按钮，在弹出的“开始”菜单中选择

“所有程序 - 金山打字通 - 卸载金山打字通”选项，如图 1-13 所示。
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图 1-13　卸载“金山打字通”菜单

（2）在弹出的卸载提示对话框中，单击“卸载”按钮，开始卸载，如图

1-14 所示。

图 1-14“金山打字通”卸载对话框

（3）系统弹出卸载进度提示框，提示：“正在卸载，请稍候！”。

（4）系统弹出“金山打字通卸载”对话框，如图 1-15 所示，单击“完

成”按钮后，即完成了“金山打字通”工具软件的卸载操作。

小贴士

可根据需要选择是否同时删除所有本机的用户信息。
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图 1-15　金山打字通卸载完成对话框

2. 通过控制面板卸载

有些工具软件在“开始”菜单中找不到相应的“卸载”命令，此时就需

要利用操作系统中的“控制面板”对工具软件进行卸载操作。下面以通过控

制面板卸载“金山打字通”工具软件为例说明操作方法。

（1）单击桌面左下角的“开始”按钮，在弹出的“开始”菜单中选择 

“控制面板”命令，如图 1-16 所示。

图 1-16“开始菜单”-“控制面板”

（2）在弹出的“控制面板”窗口中单击“卸载程序”选项，如图 1-17

所示。
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图 1-17　控制面板窗口

（3）在弹出的的“卸载或更改程序”列表框中选择“金山打字通”选项，

如图 1-18 所示。

图 1-18　“卸载或更改程序”列表框

（4）右键单击该选项，在弹出的快捷菜单中选择“卸载／更改”选项。

在弹出的“金山打字通卸载”对话框中单击“卸载” 按钮，如图 1-19 所示。

（5）此时，系统开始卸载该软件，并显示出相应的卸载进度，如图 1-20

所示。当提示“卸载完成！”后，单击“完成”按钮，就将该软件从计算机中

成功卸载。
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图 1-19　卸载“金山打字通”对话框

图 1-20　卸载完成对话框

小贴士

这里应注意，个别软件为阻止用户卸载，卸载选项上的文字常有一

定的误导性，应注意避免选错。

技能训练

1. 分小组完成一个工具软件的下载，并填写表 1-1.
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表 1-1　工具软件获取练习

软件名称及版本

软件主要用途介绍

获取的方式方法

获取过程及所遇问题

和解决办法

2. 完成上一课题中所下载软件或教师指定软件的安装，运行软件，检

查软件安装是否成功，然后卸载该软件。将练习过程中的主要信息记录在表

1-2 中。

表 1-2　工具软件的安装、卸载练习

软件名称

软件版本

安装、卸载过程中的

操作要点

安装、卸载过程中所

遇问题及解决办法

思考与练习

1. 在网络上搜索了解一个国产优秀常用工具软件发展历程。

2. 下载并安装“微信电脑版”软件。


