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前言

随着信息社会的到来，我国的高等学校计算机教育迎来了大发展时期。
在计算机教育不断普及和高等教育逐步走向大众化的同时，高校在校生的人数也随之增加，就业压力
随之加大。
灵活应用所学的计算机知识解决各自领域的实际问题已经成为当代大学生必须具备的能力。
为此，许多高等学校面向不同专业的大学生开设了相关的计算机课程。
时代的进步与社会的发展对高等学校计算机教育的质量提出了更高、更新的要求。
抓好计算机专业课程以及计算机公共基础课程的教学，是提高计算机教育质量的关键。
现在，很多高等学校除计算机系（学院）外，其他系（学院）也纷纷开设了计算机相关课程，在校大
学生也必须学习计算机基础课程。
为了适应社会的需求，满足计算机教育的发展需要，培养基础宽厚、能力卓越的计算机专业人才和掌
握计算机基础知识、基本技能的相关专业的复合型人才迫在眉睫。
为此，在进行了大量调查研究的基础上，通过借鉴国内外最新的计算机科学与技术学科和计算机基础
课程体系的研究成果，规划了这套适合计算机专业及相关专业人才培养需要的、适用于高等学校学生
学习的《高等学校计算机教育规划教材》。
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内容概要

　　《大学计算机基础（第2版）》根据国家教育部高等学校计算机科学与技术教学指导委员会《关
于进一步加强高等学校计算机基础教学的意见》并紧密结合高等学校非计算机专业的培养目标而编写
。
本教材共分9章，分别是计算机的发展过程及计算机领域里的基本知识，Windows XP操作系统，文字
编辑和排版软件Word 2003，表格处理软件Excel 2003，幻灯片制作工具PowerPoint 2003，计算机网络基
础及Internet，搜索引擎、FrontPage 2003网页制作，计算机常用工具软件、计算机安全、计算概病毒及
其防治等。
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与Excel、PowerPoint之间的共享3.9.1 Word与Excel的协作3.9.2 Word与PowerPoint的协作习题3第4章 表格
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章节摘录

插图：有时需要把数字作为字符型数据输人（如电话号码、商品代号等），此时只需在输入的数字前
加一个撇号（’）即可。
在上例中，选择“学号”下面的单元格然后输入相应的学号。
记住在输入每个学号前面要加上一个撇号（’）。
（2）输人数值型数据。
输人数值型数据可用普通记数法，如123、-234、45.67，也可用科学记数法，如2.345E2等。
正数的符号可以省略，负数也可用一对圆括号代替负号，如23可输入（23）或直接输入-23。
数的前面可以加￥或$符号使其具有货币含义，计算时不受影响，若在数尾加％符号，表示该数要除
以100，另外，纯小数可以省略小数点前面的0，允许加分节符，如34567可输入34.567。
还可以用分数形式输入数值，但输入时必须以零开头，然后按一下空格键，再输入分数，如0.3／5
、0.5／12等。
输入的数值在单元格中默认为右对齐。
在上例中，先选择“口语”下的各单元格，输入相应的成绩，再分别选择“语法”、“听力”、“作
文”下的各单元格，输入相应的成绩。
（3）输入日期及时间型数据。
日期及时间的显示格式可以设定，方法是选中单元格，右击，选择“设置单元格格式”，在弹出的“
单元格格式”对话框中选择“数字”选项卡下的“日期和时间”项即可进行设置。
通常输入日期的格式为年／月／日或月／日。
若按组合键Ctrl+；则取系统当前日期。
输入时间的格式为时：分，若按组合键Ctrl+Shift+；则取系统当前时间。
在上例中，选择“出生日期”下的各单元格，设定好要输入的日期格式后即可输入相应的出生日期。
（4）输入逻辑型数据。
可以直接输入逻辑值TRUE（真）或FALSE（假），一般是在单元格中进行数据之间的比较运算时Excel
判断后自动产生的结果，居中显示。
在上例中，选择“党员否”下的各单元格，即可输入相应的逻辑值。
（5）输入备注信息。
选定单元格，单击“插入”|.‘批注”菜单项，在系统弹出的批注框中输入备注信息即可。
2.输入公式在选定存放计算结果的单元格之后，可插入或输入公式来完成对工作表数据的计算。
输入公式时必须用等号“=”开头，然后再输入计算公式，输入完成后按Ent（：r键或单击编辑栏中的
“√”按钮确认。
如果希望单元格中显示的是公式，而不是公式的计算结果，可按组合键ctrl+、，此时单元格中将显示
的是公式，再按一次组合键Ctrl+、后，单元格中将显示的是计算结果。
在上例中，选择“总分”下的J3单元格，输入“=F3+G3+H3+13”后，按回车键即可。
也可以在J3单元格中输入“=SUM（F3：I3）”，同样可以获得求和的效果。
这里涉及到公式和函数的应用，具体使用细节请参看后面的第4.3.1小节。
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编辑推荐

《大学计算机基础(第2版)》可作为高等学校各专业的学生用书，也可作为自学用书。
借鉴国内外计算机科学与技术学科和计算机基础课程体系的研究成果，努力反映计算机科学技术的最
新成果和发展趋势。
强调理论与实践紧密结合，注重能力和结合素质的培养，通过实例讲解原理和方法，引导沉重掌握理
论方法的实际运用。
主教材配有电子课件、习题解答、实验指导等丰富的教学资源，方便师生的教与学。
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