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内容概要

　　《电脑综合应用-非常容易（全彩印刷）》是《非常容易学电脑》丛书之一，从电脑“盲”的实际
要求出发，以实例为主导综合讲解了电脑应用的各方面知识，主要包括：电脑的基础知识和基本操作
，常用的汉字输入法，Windows XP的基本操作和个性化设置，办公中经常使用的3种软件（Word 2003
、Excel 2003和PowerPoint 2003），网上冲浪，使用常用工具软件以及电脑维护、故障处理等知识。
　　本书采用了彩版双栏排的新颖样式，内容浅显易懂，将知识点与实际应用融会贯通起来，并配有
生动活泼、操作性强的“小知识”、“小档案”、“试一试”等版块，在丰富知识面的同时，让读者
边学边练，真正达到学习、提升、复习三不误的目的。
另外，本书以图为主、文字为辅讲解电脑知识，做到以图析文，同时为了弥补这类图书往往存在“信
息量不足”的问题，书中还将有用的信息体现在图片中，如在重要的地方进行标注说明、将操作顺序
在图中依次标注出来。
　　本书定位于电脑初学者，以及对电脑有一定了解却不精通的读者学习电脑的参考书，也可作为大
中专院校和各种电脑培训班的教材。
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　8.3.2　筛选　8.3.3　分类汇总　8.4　分析数据　8.4.1　创建图表　8.4.2　添加趋势线　8.5　本章练
习题　第九章　制作PowerPoint幻灯片9.1　初识软件　9.1.1　认识工作界面　9.1.2　PowerPoint的视图
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编辑推荐

　　全彩印刷，真实直观；书盘结合，轻松上手。
　　——学电脑非常容易　　全彩印刷、真实直观：为初学者创建一个真实的学习环境，更加直观、
易于理解。
　　以图析文、内容精炼：以图为主，让读者明确重点，尽量只介绍最有价值的知识。
　　轻松上手、实用有趣：手把手教读者操作，在完成实际工作任务时掌握知识点。
　　书盘结合、知识互补：书盘强强配合，让读者“花一本书的价值买两本书的知识”。
　　互动光盘、超长播放：自动、交互、练习3种播放方式，播放时长可达到20小时。
交互和练习方式即使没有安装相应软件，也可以照样学习！
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