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内容概要

　　本书是一本Excel应用技巧速查手册。
笔者根据自己多年的工作经验，总结出了600个最常用的技巧，内容包括Excel基本设置、数据输入、
单元格设置、数据筛选、图表和图形设置、公式和函数的使用、加密与安全、工作表打印以及VBA操
作等内容。

　　本书具有极高的应用价值，适合办公人员以及长期使用Excel进行数据处理的人员使用。
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书籍目录

第1章　认识电脑
　1.1　计算机的用途
　　1.1.1　科学计算
　　1.1.2　数据处理
　　1.1.3　辅助技术（或计算机辅助设计）
　　1.1.4　过程控制（或实时控制）
　　1.1.5　人工智能（或智能模拟）
　　1.1.6　网络应用
　1.2　计算机常见硬件设备
　　1.2.1　中央处理器（CPU）
　　1.2.2　主板
　　1.2.3　机箱
　　1.2.4　电源
　　1.2.5　硬盘
　　1.2.6　内存
　　1.2.7　显示适配卡
　　1.2.8　光盘驱动器
　　1.2.9　刻录机
　　1.2.10　键盘（Keyboard）
　　1.2.11　鼠标
　　1.2.12　CRT显示器
　　1.2.13　液晶显示器
　　1.2.14　打印机
　　1.2.15　扫描仪
　1.3　计算机软件
　　1.3.1　系统软件
　　1.3.2　应用软件
第2章　计算机基本操作
　2.1　开机和关机
　　2.1.1　开机操作
　　2.1.2　关机操作
　2.2　练习使用键盘
　　2.2.1　认识键盘结构
⋯⋯
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编辑推荐

　　本书以网络用户最常用的即时聊天工具QQ为重点，详细介绍了它的各种使用方法，包括QQ聊天
入门、QQ个性设置、系统设置、聊天和文件传输、QQ游戏、QQ宠物以及QQ的其他增值服务等内容
，接下来简单介绍了MSN、网易popo以及淘宝旺旺的使用方法。
让读者快速成为聊天高手。
相信您在读完本书后，对各种聊天工具的掌握程度将会迅速提高，将轻松地成为一名网聊高手。
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