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内容概要

　　本教材重视基本理论概念，对专业术语的解释和概念的叙述力求表达准确，文字精练。
同时重视对基本操作技能的训练，对操作步骤的阐述清晰、有条理化。
本书共有8章，第1章介绍了计算机基础知识，让读者对计算机有一个基本了解；第2章介绍了中文
版Windows7系统的使用方法和操作技巧；第3～第5章介绍了办公自动化软件Word、Excel、PowerPoint
的中文2007版本，使读者具备办公自动化的能力，第6章介绍了计算机网络技术的知识，讲解了计算机
网络的基本知识以及网络应用；第7章介绍了计算机安全，让读者通过学习对计算机自身的安全有基
本的了解，保证计算机的正常工作；第8章介绍了多媒体技术，并介绍了在第2章的绘图软件Photoshop
的一些操作方法。
本书可作为高等学校“计算机应用基础”课程的教材，同时可供参加“全国专业技术人员计算机应用
能力考试”人员的“计算机基础和应用”课程的教学和自学。
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章节摘录

版权页：   插图：   4.3.3.1 函数的分类 Excel提供了丰富的函数，按照功能可分为以下几类。
 数据库函数：分析和处理数据清单中的数据。
 日期与时间函数：在公式中分析和处理日期值和时间值。
 统计函数：对数据区域进行统计分析。
 逻辑函数：用于进行真假值判断或者进行复合检验。
 信息函数：用于确定保存在单元格中的数据类型。
 查找和引用函数：对指定的单元格、单元格区域返回各项信息或运算。
 数学和三角函数：处理各种数学计算。
 文本函数：用于在公式中处理文字串。
 财务函数：对数值进行各种财务运算。
 工程函数：对数值进行各种工程上的运算和分析。
 4.3.3.2输入函数 Excel提供了两种输入函数的方法，一种是直接输入法；另一种是使用“插入函数”命
令输入函数。
 （1）直接输入法 如果用户对某些函数非常熟悉，可采用直接输入法，具体操作步骤如下。
 ⅰ.单击要输入函数的单元格。
 ⅱ.依次输入等号、函数名、左括号、具体参数和右括号。
 ⅲ.单击编辑栏中的“输入”按钮或按回车键，此时在输入函数的单元格中将显示出公式的运算结果
。
 （2）使用“插入函数”命令 由于Excel提供了大量的函数，并且有许多函数不经常使用，很难记住它
们的参数。
利用“插入函数”命令，用户可以按照提示，逐步选择需要的函数及其相应的参数。
具体操作步骤如下。
 ⅰ.选定要输入函数的单元格。
 ⅱ.单击“公式”选项卡上“函数库”组中的（插入函数）按钮，或单击“编辑栏”中的（插入函数
）按钮，弹出“插入函数”对话框。
 ⅲ.在“插入函数”对话框的“搜索函数”框中输入想要插入的函数名，然后单击“转到”按钮，或
在“或选择类别”列表框中选择所需的函数类别，然后在下面的“选择函数”列表中选择要使用的函
数，此时列表框的下方会出现关于该函数功能的简单提示。
 ⅳ.单击“确定”按钮，这时弹出“函数参数”对话框。
 ⅴ.给函数添加参数。
单击“函数参数”对话框中的各参数框，在其中输入数值、单元格或单元格区域引用等，或者用鼠标
在工作表中选定区域。
参数输入完毕后，公式计算的结果将出现在对话框下方“计算结果=”的后面。
 ⅵ.单击“确定”按钮，计算结果将显示在选择的单元格中。
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编辑推荐

《高等学校教材:计算机应用基础》可作为高等学校“计算机应用基础”课程的教材，同时可供参加“
全国专业技术人员计算机应用能力考试”人员的“计算机基础和应用”课程的教学和自学。
《高等学校教材:计算机应用基础》不仅重视基本理论概念，对专业术语的解释和概念的叙述力求含义
表达准确，文字精练。
同时重视对基本操作技能的训练，对操作步骤的阐述清晰、有条理化。
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