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前言

随着科学技术的迅猛发展，人类已进入了信息化社会。
计算机技术是信息化社会的核心技术之一，是各种专业技术的有力工具。
因此，加强计算机基础知识和应用能力的教育是社会的迫切需求，是培养新型人才的一个重要内容，
也是评定学生综合素质的一个重要指标。
目前，非计算机专业的计算机教育基本是按三个层次组织教学：第一层次为计算机公共基础，学习计
算机基本知识和基本操作，侧重于基本方法的训练，注重基础知识和计算机应用能力的培养，为学生
进一步深造、发展和利用计算机解决实际问题奠定基础；第二层次为计算机技术基础，内容包括程序
设计、数据库、网络和多媒体等；第三层次是计算机应用课程，结合专业应用的需要学习有关计算机
应用课程。
本书作者多年来一直从事计算机教学工作，具有丰富的教学经验，根据普通高等院校非计算机专业计
算机课程教学基本要求和独立学院计算机公共基础课程教学大纲，结合应用型本科院校教学的特点，
以层次教学为出发点，参照全国计算机等级考试一级大纲和教材，精心研究，认真总结，从认知规律
出发，撰写了《大学计算机基础教程及实验指导》一书。
该书主要注重实用性、可操作性，结构合理，简明易懂，适合教学，方便学生自学，有利于培养学生
的学习主动性。
本书有以下特点：（1）内容全面系统，体现了基础性和先进性，科学性和可操作性强，能满足学生
知识结构需要和技能素质要求。
（2）通俗易懂，图文配合恰当，符合实际，操作步骤阐述明确，理论和实际操作结合紧密，适合非
计算机专业学生的特点和接受能力。
（3）适用面广。
既符合层次教学中的“计算机公共基础”课程教学的需要，又符合普通高校非计算机专业计算机课程
教学的基本要求，也可以作为计算机基础的培训教材和等级考试参考书目。
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章节摘录

插图：1.标题栏标题栏位于窗口顶部，用来显示Excel软件的名称和当前活动的Excel文件的名字，
在Excel第一次被启动时，默认打开的文件名是Bookl。
在标题栏左侧是控制菜单按钮，它包含若干命令：恢复窗口、移动窗口、改变窗口的大小、最大（小
）化窗口和关闭窗口；标题栏右侧有三个按钮，依次是最小化、最大化／还原、关闭窗口按钮。
拖动标题栏可以改变Excel窗口的位置。
2.菜单栏其中包括所有用户可对Excel文件进行操作的命令选项，单击每一个菜单都会出现一个同类别
命令的级联子菜单，这些命令会随着用户对Excel文件进行的操作进程的不同而发生一些变化。
3.工具栏常用工具栏列出经常使用的各种编辑操作命令按钮，单击相应的按钮可对文件进行快速操作
。
这些工具按钮按功能分组，如常用、格式、绘图等工具栏。
  4.数据编辑栏  在数据编辑栏可编辑各种数据和公式，其中最左端是当前活动单元格的地址，右端的
文本框是该单元格的内容，可在这里对它们进行编辑。
在对单元格内容进行编辑时，数据编辑栏上面还会出现、和三个按钮，用于对输入数据的确认、取消
和编辑公式。
5.工作表窗口如图4-1所示，在Excel窗口中还有一个小窗口，称为工作表窗口，有标题栏、控制菜单按
钮、最小化和最大化按钮、关闭窗口按钮。
工作表窗口下方左侧是当前工作簿的工作表标签，每个标签显示工作表名称，其中一个高亮标签是当
前正在编辑的工作表。
单击工作表窗口的最大化按钮，工作表窗口将与Excel窗口合二而一，这样可以增大工作表的空间。
6.状态栏状态栏用于显示当前命令或操作的有关信息。
例如，在为单元格输入数据时，状态栏显示“输入”，完成输入后，状态栏显示“就绪”。
4.1.4 Excel的基本概念  1.工作簿与工作表  工作簿是一个Excel文件（其扩展名为.xls），其中可以含有一
个或多个表格（称为工作表）。
它像一个文件夹，把相关的表格或图表存放在一起，便于处理。
一个工作簿最多可以含有255个工作表，一个新工作簿默认有3个工作表，分别命名为Sheetl、Sheet2
和Sheet3。
工作表名字可以修改，工作表的个数也可以增减。
工作表由含有数据的行和列组成。
在工作簿窗口中单击某个工作表标签，则该工作表会成为当前工作表，可以对它进行编辑。
若工作表较多，在工作表标签行显示不下，可利用工作表窗口左下角的标签滚动按钮来滚动显示各工
作表名称，如图4.1所示。
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编辑推荐

《大学计算机基础教程及实验指导》是21世纪高等院校计算机系列教材。
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