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项目14

1任务1  阅读软件的应用

网络上可供阅读的电子读物越来越多，电脑用户也越来越习惯于用电脑来阅读，另外，在家

中购买大量藏书不仅要消耗大量资金和占用大量空间，而且还难以查找和长期保存。如果在电脑

中建立一个庞大的图书馆，就会使阅读变得简单易行，同时还有占用空间小，投入资金少，收藏、

整理、查找容易等优点。目前常用的阅读器有A dobe Reader}SSReader超星图书馆浏览器、方

正Apabi Reader、Z-BOOK超级阅读引擎、电子小说阅读器等。广西创易数码科技有限公司日常

内部发文以PDF文档为主，下面以A dobe Reade:为例，为读者介绍电子阅读软件的使用。

PDF(Portable Document Format)文件格式是Adobe公司开发的电子文件格式，是在

Internet上进行电子文档发行和数字化信息传播的理想文档格式，目前已成为数字化信息事实上

的一个工业标准。A dobe Reader是PDF文件读取软件，许多 PDF文档都需要它来开启读取，安

装后可以方便地浏览由Adobe Acrobat所制作的PDF文档。
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2任务1  阅读软件的应用
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3任务1  阅读软件的应用

(1)打开PDF文档。
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4任务1  阅读软件的应用

(2)浏览、翻阅PDF文档。
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5任务1  阅读软件的应用

(2)搜索单词或短语。
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6任务1  阅读软件的应用

(1)打开Word文档“新产品发布会

策划书.docx"，选择“文件”l“另存

为”，打开“另存为”对话框。

(2)在“保存类型”下拉列表中选择

“PDF"，单击“保存”即可将Word文

档转换成PDF文档，如图12-5所示。
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7任务1  阅读软件的应用



项目14

8任务2  看图软件的应用
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9任务2  看图软件的应用

(1)使用ACDSee浏览图片

(2)使用ACDSee查看图片

(3)使用ACDSee处理图片
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10任务2  看图软件的应用

(1)使用ACDSee浏览图片

(2)使用ACDSee查看图片

(3)使用ACDSee处理图片
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11任务3  截图软件的应用

(1)使用ACDSee浏览图片

(2)使用ACDSee查看图片

(3)使用ACDSee处理图片
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12任务3  截图软件的应用

(1)抓取全屏幕

(2)抓取活动窗口

(3)抓取下拉菜单

(4)多区域抓图

(5)抓取超长网页窗口
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13任务4  杀毒软件的使用
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14任务4  杀毒软件的使用

(1)病毒查杀
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15任务4  杀毒软件的使用

(1)病毒查杀
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16任务4  杀毒软件的使用

(2)升级
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17任务5  照片制作视频软件的使用
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18任务5  照片制作视频软件的使用
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19任务5  照片制作视频软件的使用

(1)使用PPT制作电子相册
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20任务5  照片制作视频软件的使用

(1)使用PPT制作电子相册
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21任务5  照片制作视频软件的使用

(1)使用PPT制作电子相册
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22任务5  照片制作视频软件的使用

(4)转换视频
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23任务6  光盘刻录软件的使用

公司制作好宣传视频后，需要把视频记录到光盘，方便携带及在I} V I}和电视上播放。

光盘具有存储容量大、数据安全可靠、便于携带、保存年限长等优点，将数据刻录成光盘很

好地解决了当前超大文件的存储和传输问题。

刻录软件是将用户选定的数据通过刻录机存储到光盘中的工具，具有刻录功能的软件很多，

如Nero Burning Rom、会声会影、数码大师等软件，在没有安装专用刻录软件前，刻录功能无

法实现。通常的专业光盘刻录软件往往具备了以下功能和特点:

①光盘整盘复制

②刻录光盘镜像文件

③制作光盘

将介绍的Nero Burning Rom软件具有很强的优势，它是目前刻录领域应用最广的专业刻录

软件，对于市场上各品牌刻录机都有较高的兼容性，且操作简便。除了具有刻录光盘功能外，还

可以编辑音、视频文件，以及对光盘和光盘盒进行封面设计。
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24任务6  光盘刻录软件的使用

(1)打开组件
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25任务6  光盘刻录软件的使用

(2)启动刻录任务
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26任务6  光盘刻录软件的使用

(4)添加文件到刻录列表
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27任务6  光盘刻录软件的使用

(5)对光盘名称进行设定




